1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MINDENKID MILLENNIUM

Altaldnos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol (Kt.)

20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsrdl szolé 1993. évi LXXIX. toérvény
végrehajtasarodl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6élé torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény
hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymaddositasokrol
2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bandsmédrol és az esélyegyenlfség
elémozditasardl

2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyveérdl

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
irdnyelvérdl (ha alapitoé okirat szerint ellatja)

32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl (ha
alapité okirat szerint ellatja

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti

miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetbk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonydt és a kiils6é kapcsolattartds maédjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan

mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelel§ szinvonalu 6vodai



nevel6munka feltételeihez sziikséges korilmények biztositasanak el6segitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellenérzési-,
kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalya

Id&beni hataly

Ezen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a jévahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel
egy id6ben a korabbi Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jévahagydsahoz a fenntarté egyetértése sziikséges

Terlleti hataly
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terllete és felvételi korzete.

Személyi hataly

A szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetGire és az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mkodé testiletekre, szervezetekre,

- az 6vodaskoru gyermekekre,

- az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviselGire,

- az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban |évé személyekre, cégekre, a kozottik
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

- intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek

2. Az intézmény alapadatai

Az alapité neve: Millennium Ovi Fenntarté Nonprofit Kft.

Az alapit székhelye: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 10.
OM azonositdészam: 203218

Pénzforgalmi szamlaszam:

Addszam: 18755396-1-43

Ovodai csoportok szama: 3

MUkodési (felvételi) korzet: Budapest és kornyéke

Az alapitds éve: 2016

A fenntarté neve: Millennium Ovi Fenntarté Nonprofit Kft.

A fenntartd székhelye: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 10.
Az intézmény hivatalos neve: Mindenkid Millennium Ovoda
Az intézmény tipusa: (napkoziotthonos) dvoda

A székhely cime: 1083 Budapest, Bokay Janos utca 36-42.

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek/tanulé Iétszam: 45 f6

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek és az alkalmazottak



kozotti megosztasardl az intézményvezetSje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és a fenntarté altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezéen elGirt feladatokkal, hatdskorokkel.
A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi elGirdasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartodi
hatdrozat adja meg.

Az 6voda szervezeti strukturaja: Az intézmény élén az dvodavezetd all.

4. A mikodés rendje, ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a
nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0©nallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan lgyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6d6
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathatd.

A munkaid6kezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaid6kezdést és a napi munkaiddé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az dvodavezetd
folyamatosan koteles ellenérizni.

A munkaid§ alatti tavollétet ovodavezet6 engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz6l6 munkaid6-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaid8-nyilvantartas vezetésének részletes szabdlyait a munkaltaté hatdrozza meg
ovodavezetdi utasitas formajaban.

Az évodavezetéd munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az dvodaban tartézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8.00 6ratol délutan 18:00 6rdig az dvodavezetd vagy az
helyettesit§ dvodapedagdgus személy, az dvodaban tartézkodik.

Az dvodavezetd fogadddrdja:

Fogadodorak a szlil6k részére: az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a szll6i értekezleteken, valamint a falitjsagon.

Fogaddodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
egyébként a el6zetesen egyeztetett id6pontban.

Az 6vodavezet6 a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi id6ben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti



foglalkoztatdsa, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastél-zarasig évodapedagdgus foglalkozzon
a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétél a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.
Az évoda nyitva tartdsa, beiratds, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések Hazirendjében
rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadd szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni,

- A mkodési (felvételi) korzetet

- A m(kodési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

- A szil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelGen, sajat
valldsi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat 6vodat.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
mikddéséért az bvodavezetd a felelSs.

Az ovodavezetS ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az o6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az intézményvezet§ felel6s a pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az dvodai nevelémunka ellenérzése:

Az ellen6rzést az o6vodavezetSje az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.
Az ellen8rzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés keril el6térbe, hogy elésegitse
a pedagogiai programban meghatdrozott tevékenységek teljeslilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezetdi ellenérzés fébb tertiletei:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)
- a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdések

Az ellendrzés fajtdi:

- A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belsé,
egységes kritériumok szerinti ellenGrzése és értékelése a minGség javitdsa érdekében.

- Az pedagogiai-szakmai ellenérzés kulondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza.

- A tervszerl, el6re egyeztetett id6pont szerinti ellen6rzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzékonyv készil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.



- Eseti (spontdn, alkalomszerlien) ellen6rzés a problémdk feltdardsa, megoldasa
érdekében torténik
- irasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagdgiai munka belsd ellen6rzési tervének a konkrét megvaldsitasanak itemtervét az
éves munkaterv tartalmazza.

Belsd ellendrzési tervben hatdrozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:
- az ellenérzéssel kapcsolatos hataskoroket.
- az évodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

6. A belépés és benntartdzkodas rendje kiils6 személyek részére

Kilsé személyeknek tekintjuk azokat, akik nem 3allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek az intézményvezet6h6z vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijel6lt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kils6
személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

A szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezet8vel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az dvodaban tartdézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje

A Mindenkid Millennium évoda tagintézménye a Mindenkid Corvin évoda.

8. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti, a megbizott személyek kapcsolattartasi rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belll elkilonilt
feladatuk alapjan részleges ©nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskoérok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolddd felel6sségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
tartalmazzak

Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykdnyve és Kjt
vonatkozo jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.



A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testllet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A szakmai munkaké6zdsség
Az 6voddban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhatd létre.
Ovodankban munkakézdsség nem mikddik.

9. Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsanak esetén (ha nem tartézkodik az dvoda épliletében) az
intézményvezetd altal megbizott és az éves vezet6i munkatervben rogzitett — évodavezetd
helyettes— a biztonsagos m(ikddés érdekében intézkedési jogkorrel bir. Amennyiben az
Ovodavezet6 akadalyoztatasa az egy hdnapot meghaladja, vagy az intézménynek nincs
6vodavezet6je, a vezetGi feladatokat, kivétel nélkiil, teljes korlien — a fenntartd eltéré
dontésének hidanyaban — az intézményvezetd altal megbizott 6vodavezetd helyettes latja el.

Az 6vodavezetd illetve az ovodavezet6 helyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén, az éves
vezetSi munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni. (lgyeletes vezetd)

Az 6vodavezetd illetve az dvodavezet( helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:
Az éves vezetSi munkatervben kijeldlt Ugyeletes vezet6 csak a napi, a zokkenémentes
mikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet§ helyett.
Az Ugyeletes vezet6 csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordan torténé elldtasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a kijelolt lUgyeletes vezet§ a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezeté jogkorébe utalt Ggyekben nem
donthet.

10. A vezet8k és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kdzotti kapcsolattartas rendje

A szil6k a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

Az bévoddban sziil6i szervezet nem mukaodik.

11. A nevel6testilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa

A nevel6testlilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
12. A nevel6testiilet mikodésére vonatkozé altaldnos szabalyok



A nevelési intézmény nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos ugyekben, valamint e torvényben és mads jogszabdlyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

- a Pedagogiai Program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- az éves munkatervének elfogadasardl,

- az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaral,

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a nevelbtestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasardl,

- a hazirend elfogaddasarol,

- az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény tartalmardl,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kilén
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

Az 6raadd a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben csak a hatdlyos jogszabalyok
szerint rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint
rendes és — sziikség szerint — rendkivdli értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az évoda vezetdje
hivja 6ssze.

A pedagogusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzdszdlasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezet6 rendkiviili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belill 6ssze kell hivni.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és mdodja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészséqligyi felligyelet és elldtds rendje

A gyermekek rendszeres egészséglgyi felligyeletére vonatkozdé feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltatd 4dltal megkotott megallapodds tartalma.
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje.



Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl a szul6k
tdjékoztatdsarol.

A kapcsolat formaja: egészséguigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgdlatok

Kapcsolattartd: az évoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kodlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
szUil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zGen, illetve a pszicholdgus, logopédus
és 6vodapedagdégusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgdltatok

Kapcsolattartd: az évoda vezetGje

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktandacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgdlat, csalddsegité szolgdlat, gydmiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és megsziintetése,

esélyegyenlGség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zdsség

védelme miatt ez indokolt:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dévoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az Odvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmirendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

- esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

- szUl6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altaldnos iskola

Kapcsolattartd: az évodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szil6knek.

A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szakmai m(ihelyben valo részvétel



Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, |latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet
kdvetben.

Bélcséde

Kapcsolattartd: az évodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—dvoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: a latogatdsra nevelési évenként az évodai jelentkezés el6tt és az ,elfogadast
id8szakat” kdvetben keril sor

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezet6i értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamold.

Gyermekprogramokat ajdnlo kulturdlis intézmények, szolgdltatok

Kapcsolattarté: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm(isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatdsa, illetve ajanlasa a szil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

14. Az Ginnepélyek, hagyomdanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Ginnepek meglinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabdlyzat, tovabba az évoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azokat a pedagdgusokat, akik az
évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6sek

Nemzeti és évodai linnepek
- Halloween

- Marton nap
- Mikulas

- Halaadas

- Advent

- farsang

- marcius 15-e
- hdsvét

- anyak napja
- Pinkdsd



- évzaro
- gyermeknap/évodanapok

A fent felsorolt lnnepeken kivili a nevel6munkaval 6sszefliggd a tovabbi Unnepeket a
pedagdgiai program tartalmazza.

A feln6tt k6z6sség hagyomanyai

- szakmai napok

- hospitalasok

- informacids napok

- karacsonyi kozosségi délutan
- pedagdgusnap

- kirandulas

Az Ginnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Az 6voda kozosségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitése.

- Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6épontja el6tt legalabb 2 héttel.

- Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s —
hataridé megjelolésével).

- A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok maradéktalan
elvégzése.

- Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkivili eseményrél az dvodavezetS értesiti a fenntartét. Az
ovodavezet§, ha nem tartézkodik az épiletben, akkor az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti Ggyeletes dvodapedagodgus lgyeletes vezetének kell eljarni, az
Ovodai csoportot érint6 esetben, a csoportot vezet§ O&vodapedagdgust intézkedési
kotelezettség terheli.

Rendkivili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kilritése a
tlizriado terv szerinti Utvonalon torténik a rendérség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épliletben senki sem maradhat, és arendérség
érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott oOvodavezet6 helyettes vagy
akaddlyoztatasa esetén az ligyeletes vezet§ személy dont, a rend6rség egyidejl értesitése
mellett.

A bombariadoérdl és az egyéb rendkivili eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a m(iszaki, m(ikbdési feltételek tartds hianya
miatt a hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntarto, egyidejli értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel
el, és arendkivili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a szil6ket. A rendkiviili sziinet id6tartama



alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, felligyeletérél és
étkeztetésiik megszervezésérdl.

16. Intézményi védd, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikddést garantald szabalyok

Az 6voda egész terlletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségliik védelmére vonatkozd elSirasokat, a
foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat az Odvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositasa a csoportos dvodapedagdgusanak a
felelssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplédban dokumentalni kell.
Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelel6 jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az évoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer( elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kivuli programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetGjének felelGssége (akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes vezetd)

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
terlleten

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozdsi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id&szakos szabvanyossagi
felllvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozdé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazdsa, a teendbk ismertetése,



- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldabb évente ismertetni kell,

- évente azintézmény egész teriiletét felmérjék a véds, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl.

Az dvodai alkalmazottak felelGssége:

- Mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatdra, kezelésére.

- A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

- A gyermekek testi épségét veszélyeztet6 (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdél ne
kertlhessenek az évodaba.

- A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el8irasoknak.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

- Munkateriletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

- Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel&zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén elldtandd feladatok

- A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatéd
Ovodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, felliigyeletérdl
gondoskodott, az dévodavezet§ vagy ovodavezetd helyettes (ligyeletes vezetd)
egyidejl értesitése mellett.

- A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nydjtania.

- A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tdjékoztatni kell az
OvodavezetGségét és azonnal értesiteni kell a szll6ket is.

- A gyermekbalesetek jelentésének mddjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el8irt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordan fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
lévé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével -
a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd hdnap nyolcadik napjdig meg kell
kialdeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek esetén a
szlil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési intézményében meg kell 6rizni.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az



intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosoddsat,
c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nem allami intézményfenntartd a részére megklldott papir alapu jegyz6kényvet nyolc
napon belil megkildi a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal az egyhazi, magan és nemzetiségi 6nkormanyzati intézményfenntartétdl, a
Kbzpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus uUton kitoltétt baleseti
jegyz6konyvet a naptari félévet kévet6 honap utolsé napjaig megkildi az oktatasért felelGs
minisztérium részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, ezek hidnyaban a szll&i
szervezet, képviselGje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelGzésére.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- a baleset koriilményeinek kivizsgdalasa
- jegyz6konyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:

- azonnali jelentés a fenntarténak

- legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezdé személy bevonasa a
baleset korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szlil6i szervezet képvisel§jének
részvételét.

A munkavédelmi felelGs kilonleges felelGssége, hogy

- gyermekbalesetet kdvetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elé,

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.



Nevelési id6ben szervezett, dvoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:

- kirdndulds, séta

- szinhdz-, muzeum-, kiallitas latogatas

- sportprogramok

- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kivdl
szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

- A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkozrél.

- A vezet6 O6vodapedagdgus tdjékoztatdsa elbzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
idGtartam, kozlekedési eszkdz) kitoltésével irasban.

- A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az évoda vezet8sége irasban
ellenjegyezte.

Kiilbénleges elbirdsok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisér6 — de
minimum 2 f§

- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré

- Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCP-el8irasok betartdsa és betartatasa mindenki felel6ssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szlikséges feltételrendszer vizsgalata,
a feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6kdonyvben kell
rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.

Minden dvodapedagdgus feladata:

- a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

- baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

- koriltekintd jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

- kirandulasok biztonsagos el6készitése

- szUil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrél

- szil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkd6zokon vald utazashoz, valamint minden &vodan kivili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)



A szll6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos mikodése érdekében az alabbi véds, 6vo szabdlyok betartasa
kotelezd:

- Az 6vodaba csak megfelel§ségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelel§ jatékot
lehet behozni.

- A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

- A gyermek felligyeletét ellatd dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a szilé
részére, a szil6 a gyermekével egyitt koteles, az dvoda biztonsagos mikdodése
érdekében, minél el6bb elhagyni az 6voda épiiletét.

- Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi ClIl. torvény hatdlya
ald tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd.

- Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

- Az intézmény terlletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a szul6k
€s mas az évodaval jogviszonyban nem allo személy szamara tilos!

17. T4jékoztatas a pedagdgiai programrol

Az OvodavezetSi iroddban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a szlil6k szamara hozzaférhet6

- az 6voda Pedagdgiai Programja,

- Szervezeti és M(kodési Szabalyzata (SZMSZ),

- Hazirendje.

A Pedagdgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban, el6zetesen jelzett id8pontban  hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli tajékoztatas id6pontjardl a szilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tdl.

Az 6voda Pedagogiai Programjardl az ovodavezet6 vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek id6pontja a szll6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatdrozasra.

Az évoda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton elGallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv Kkitoltésének céljabdl az Odvodavezet6 rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan évodavezet8i hataskor.

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvany tipusu évodai dokumentumok:
- Ovodai csoportnapld
- Gyermeki fejl6édés nyomon kdvet6 dokumentacid



Hitelesitésik: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
6vodavezet6 kézjegyével ellatni és 6ssze kell flizni.

19. Az elektronikus uUton elGdllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- KIR =STAT

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei dllapot)

Az elektronikus uton el&allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az Ovodavezet6 alairdsdval hitelesitett formdban kell tdrolni.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezet6 vagy az dltala felhatalmazott
Ugyeletes vezetd és az dvodatitkar férhetnek hozza.

20. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az dvodavezetd feladat és hatdskére

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit az dvodavezetd altal feladatellatassal megbizott
személy segit, az O6voda vezetésével Osszefligg6 feladatai ellatdsaban. A vezetdi
feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény vezet@je egyszemélyi felel§sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetGnek az intézmény vezetésében fenndlld felelsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési toérvény hatarozza meg.

Az dvodavezeté a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen az intézmény felelds vezetdje.

A kéznevelési intézmény vezetdje:

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, onallé
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a miikédtetével kotott
szerz8désben foglaltak végrehajtasaért, mikodteté hianydaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,



- 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetGje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felel&s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jévahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel:

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelGtestlilet vezetéséért,

- a nevel6testllet jogkdrébe tartozo dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

- o0nallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és évodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- a nevel8 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az ovodaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szUlGi
szervezetekkel valo megfelel6 egylittm(ikodésért,

- a tanulé- és gyermekbaleset megel&zéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A kodznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valo felel6ssége kdrében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kils6 szakértdvel torténd értékelése céljabal.

A nevelési intézményvezetd munkajat a nevel6testilet és a szil6k kozdssége a vezetdi
megbizasanak madasodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellen6rzése és értékelése soran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.

Az 6vodavezet6 kizarélagos hatdskore a munkaltatodi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Az 6vodavezetd felel8s tovabba:

- a tandgyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatdrozatban) rogzitett vezetéséért

- az 6vodai torzskonyv vezetéséért

- a helyettesitések megszervezéséért

- a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

- szabadsagok Gtemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a HACCP-rendszer mikodtetéséért



- a belsé tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

- a szakmai konyvtar fejlesztéséért

- a gyermekek kirdndulasainak megszervezéséért

- az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért

21. A munkaszervezet m(ikédésének f6bb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkavallaléval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor dllapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerz6dés.

A munkaszerz8dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és milyen
feltételekkel, milyen mértékl alapbérrel és mely idéponttdl, milyen id6tartamra kerdl
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozé kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz6l6 munkakori leiras.

Munkakéri leirds

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység
madosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehet6leg a valtozassal azonos id6ben, de legkésébb 15 naptari napon
belil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

- egyedi azonosito (iktatdszam)

- oktatasi azonositd, ahol relevans

- kinek, milyen munkakdérre keriilt kibocsatasra

- az érintett alkalmazott jogalldsa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

- melyek a konkrét (ténylegesen végzendG) feladatai, kotelezettségei

- a munkavégzés helye és id6tartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kilon utasitasban) megjel6lt munkahelyen, az
ott érvényben |évs szabalyok szerint torténik. A megfelel6 munkakoriilmények (a jogszabdly
altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal, koriltekintéssel az arra vonatkozé szabdlyoknak, a
munkahelyi vezet6je utasitasanak, valamint a szakmai elvdrasoknak megfelel6en végezni.

A szabadsdg

Az éves rendes szabadsag kivételéhez Utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az dvodavezets engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megadllapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letdltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.



A munkavdllalo besoroldsa, munkabére

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2012. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a jogallasarol szélé 1992. évi XXXII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol széléo 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban: R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjatél kezdédéen

Munkakoér atadds

A vezetd beosztasu dolgozd valamint az intézményvezetd altal kijeldlt munkakort betélté
dolgozok munkakdre atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6kodnyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkés6bb 15 napon belil be kell fejezni.
Ha a munkakoért korabban bet6lté személy alkalmazotti jogviszonya megsz(inik, az atadas —
atvétel lebonyolitdsanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd
feladata.

Bankszdamldk feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyadd rendelkezéseket a fenntarté adja ki.

Bélyegzbk haszndlata, kezelése:

Az intézmény cégszer( (hivatalos) aldirdsanal csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepl§, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét
tartalmazo, téglalap alakiu  szamozott  ugynevezett fejbélyegz6  haszndlhatd.
A Dbélyegz6lenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemonddast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbdl fontos tény, koriilmény igazoldsat jelenti.

Az 6voda bélyegzGit az Ovodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegz6 haszndlatara az intézményvezetd jogosult. A bélyegz6 esetleges megsériilését,
elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A bélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérél, kiadasardl, a tartalékbélyegz6k 6rzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az dévodatitkar gondoskodik, felligyeli a bélyegz6k nyilvantartasat,
illetve a tartalék bélyegz6k 6rzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teruletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

- az 6voda dltal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

- a gyerekek nevelését, egészséges fejl6dését elGsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.(6voda-vezetGi engedélyhez kotott!)



- az ovoda faliujsagjara idegenek csak az dvodavezet6 hozzajarulasaval helyezhetnek el
irdsos anyagot (szérdanyag, reklam)

Helyiségek haszndlatdnak rendje:

A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mdas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozd hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az évoda dolgozdi, tovabba lgynokok, Gzletkoték, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az dvoda altal szervezett
vasar alkalmdval, illetve az dvodavezetbvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi id6ben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: szUl6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodds alapjan
és csak a nevelési idén tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna,
idegen nyelv stb...) A hitoktatas az 6vodaban az dvodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai
életrendet figyelembe szervezhetd.

23. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szerveknek

A televizio, a radido és az irott sajté képvisel6inek adott mindennem( tajékoztatas
nyilatkozatnak mingsdul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektivismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdél, amelyekrél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

24. Intézményi belsd 6nértékelési rendszer

Az intézmény bels6 onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi bels6 onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.

25. A kulonos kozzétételi lista kezelése

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell. A kulonos kozzétételi lista
kezelésére az dvodavezetd vagy az altala megbizott dvoda-vezets helyettes jogosult.



26. A szervezeti és mikodési szabalyzat fellilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgdlata: hatarozatlan id6re késziilt

Mddositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testilet

A modositas indoka lehet:

- jogszabdlyvaltozas

- Alapito Okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimacids eljarast kell lefolytatni.

27. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei

. szamu melléklet: Munkakdri leirds mintak

. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

. szamu melléklet: Telefonhasznalati, wifi, fénymasolo és laptop hasznalati rend
. szamu melléklet: Kulcshasznalati rend
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28. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szilSket is tajékoztatni kell. A hozzaférhet6ség biztositasat jelen
Szabalyzat tartalmazza.



