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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
l. Az intézmény altalanos jellemzoi

I.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az 6voda szervezeti felépitését, a mikodés
belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. ( A nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. Torvény 25. §- a alapjan)

Biztositja az intézmény jogszerii, demokratikus mukodését, a sziilok, a gyermekek és az 6voda
dolgozoinak kapcsolatrendjét.

Tartalmazza a csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét.

.2. Az SZMSZ személyi és idGbeni hatdlya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok betartasa az
intézmény minden kézalkalmazottjara, az 6vodakba jard gyermekekre és azok sziileire kotelezd
érvénylieck. Az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

Az SZMSZ az intézményvezetd elGterjesztése utdn a nevelOtestiilet fogadja el, - a Sziildi
Ko6zosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

Az SZMSZ LETREJOTT AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK ALAPJAN:

2011.¢évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

1993. LXXIX torvény

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai,

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXILI. tv. (Kjt.) és annak modositasai
1997.¢évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol,

1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabdalyair6l.

. 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

o Orszagos Ovodai Nevelési Program




1.3. A SZMSZ felulvizsgalatanak sziikségessége

> az ovodak mikodésében valtozas torténik

» jogszabalyi eldiras esetén

1. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve:
OM azonositdja:
A székhelye:

Tagintézményei:

2. Az intézmény tevékenysége:

Alaptevékenysége:

-ellatando alaptevékenysége:

Szentendre Varosi Ovodak
032728
2000 Szentendre, Pannonia utca 3.

Bimbd6 uti tagovoda, Hétszinvirdag Tagdévoda, Hold
utcai Tagovoda, Izbégi Tagdvoda, Pilispokmajor
Tagovoda, Szivarvany Tagoévoda, Vasvari Pal uti
Tag6voda

A Képvisel6-testilet ~ mindenkori  hatalyos
hatarozataval elfogadott pedagogiai program és az
Onkormanyzati Intézkedési Terv, az Onkormanyzati
Mindségiranyitasi ~ Program, az  Intézményi
Mindségiranyitasi Program valamint az intézményi
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapjan végzi.

A gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig ovodai nevelés. A megismerd funkciok,
vagy a viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos
rendellenességével kiizd6 integraltan nevelhetd,
enyhe fokban értelmi fogyatékos, nagyothallo,
mozgassériilt, beszédfogyatékos sajatos nevelési
igényli és tanulési, beilleszkedési zavarral kiizdo
gyermekek kiilonleges 6vodai ellatasa.

Logopédiai ellatas, fejlesztopedagogiai feladatok.
Halmozottan hatranyos helyzet(i, valamint hatranyos
helyzetli gyermekek integralt nevelése.

ovodai intézményi étkeztetés
munkahelyi étkeztetés
modszertani szakiranyitas




szakmai tovabbképzés
egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Kisegitd tevékenysége: Ingatlan bérbeadasa.

3. Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

gazdalkodasi jogkore Onalléan miikodd koltségvetési szerv

4. Az intézmény alapitasa: Helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv a

Képviseld-testiilet97/2000. (VI.20)

5. Az intézmény alapitoja és

fenntarto szerve: Szentendre Varos Onkormanyzata

6. Az intézmény irdnyitd szerve: Szentendre ~ Varos Onkorményzat Képvisel-
testiilete

7. Az intézmény miikodési kore: Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

II. 1. Az intézmény mukodési rendiét meghatarozé dokumentumok
20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

Altalanos szabélyozasi felhatalmazés

Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Program és a Hazirend
nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyozasanak eljarasrendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az 6voda szervezeti és mitkddési szabalyzata, a pedagdgiai program, valamint a hazirend azok a
dokumentumok, melyek az intézmény miikodését, jogi normait meghatarozzak.

,» A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.” ( 25.§(1))

Programunk: "Hétforras" 6vodai pedagdgiai program, mely tiikrozi a tagévodak egyéni
arculatat

Tartalmazza: az 6vodai nevelés céljat és feladatait / kiemelten a kornyezeti nevelést/

Az intézmény egy tanévre szol6 munkaterve a feladatok megvalodsitasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok ¢és hataridok kittizésével, -




valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

Minden tagintézmény tagdvoda vezetdi iroddjaban keriil elhelyezésre az intézményvezetd altal
hitelesitett masolati példany a fenti dokumentumokbdl. A hazirendet a sziilok a beiratkozasnal
megkapjak.

A fenti dokumentumokat a sziil6k barmikor elkérhetik a tagévoda vezetoktol.

Szobeli tajékoztatast is kaphatnak a dokumentumokrol, a tagdvoda vezetdvel elére egyeztetett
idépontban.

Az 6vodék hirdetétablajan jelezve van a dokumentumok elhelyezésének helye.

1I. 2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi dokumentumokat:
az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus gyermeki lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (a
human eréforras és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

1I. 3. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendé. A napléba az adatokat hitelesitett papiralapon, digitalis uton viszik be az
6vodapedagdgusok.

A digitalis naploban 1évo adatok tarolasa az 6voda e célra hasznalatos szerverén torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a gyermekek, dolgozok adatait.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett drakat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
havonta megtartott ordikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.




Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott tilorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézményvezetének papiralapon ala kell
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és a MAK-hoz tovabbitani.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni az 6vodéas gyermek oktatdsi azonositojat parhuzamosan az
értesités Ovodavaltoztatasrol és beiratkozasrdol az oOvodavaltas vagy a tanuldi jogviszony

megszliinésének eseteiben.

Il. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas), alkalmazottak,
pedagogusok benntartézkodasanak rendje

A nevelési év rendjét, a napi munkarendet az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
J nyari zarva tartas idOtartamat,

o a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek idopontjat,

o a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A munkakori leirds személyre szoloban magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az
alkalmazott tudomasulvételét aldirasaval igazolja.

NAPIREND

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhatd. A napirendet a
csoportos ovondk alakitjak ki, egyeztetve a nevelOtestiilettel. A napirend betartdsa a nevelési
program céljainak megvalositasa érdekében sziikséges.

A gyerek érkezése, elvitele mindig a napirendhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket
sem a foglalatossdgokban, ¢s 6 maga is részt tudjon venni mindenben. Igyekezzenek legkésdbb 9
oraig behozni a gyerekeket.

A nyari zarva tartas idopontjardl legkésdbb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziildket.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
11/1984.(V1.8) MKM. rendelete 2.§ (4.) Err6l a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt irasban a csoportok hirdetdtablain
¢s lehetdség szerint szoban is.

AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

A nyitvatartasi id6, napi maximumlO és 2 6ra lehet. A nyitva tartas feliilvizsgalata évente
szlikséges, a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az 6vodaban dolgozd pedagdgusok és dajkék valtott miiszakban dolgoznak, a pedagdgiai
asszisztensek nem.




Az 6vodat reggel a munkarend szerint ligyeletre beosztott dvodapedagogus, és a reggeli
miiszakban dolgoz6 dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adododan reggel 2 7 és 7 ora kozott,
valamint este 2 17 és 17 oOra kozott Osszevont — tligyeletes csoportokban helyezzik el a
gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Munkaidé védelme: az értekezletek megszervezésének idOpontja, az adminisztracid, a
felkésziilés, a kirandulasok, egyéb programok megszervezése az 6vondk kotelezd oOraszaman
feliil torténhetnek. A gyermekek lehetdleg napi nyolc Oranal tobbet ne tdltsenek tavol
csaladjuktol.

A GYERMEKEK FOGADASA, FELUGYELETE.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntarto 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez id6 alatt torténik
az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A varosban szokdsos
gyakorlat szerint junius1 hete és julius3 hete, illetve julius 1 hete és augusztus 3 hete. A sziilok az
6voda zarva tartdsarol februar honapban értesiilnek. A sziinet ideje alatt a sziilék gondoskodnak
gyermekilkk elhelyezésérdl, illetve sziikséges esetben kérhetik masik Ovodaban torténd
elhelyezését maximum 2 hétre. Az elhelyezésre vonatkozé igényeket a tagovoda vezetdnek kell
jelezni, a sziinet eldtt egy héttel. Nyari idoszak alatt veszik ki a dolgozok a szabadsaguk nagy
részét, ezért a csoportok dsszevonasara keriil sor.

A Karécsony és Szilveszter kozotti idopontra felmérést végziink és az igényeknek megfeleléen
iigyeletet tartunk. Altalaban a csaladi tinnepek miatt, nincs sziildi igény az 6vodara. 7 6voda
zarva tart,]1 6voda az ligyeletes. A sziinetek alatt - szlikség esetén - az dvodanak gondoskodni kell
a gyermekek feliigyeletérol.

CSOPORT OSSZEVONAS

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai - Oszi, téli €s a tavaszi- sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 f6 ald csokken, a csoportok
Osszevonhatoak.

GYERMEKEK ELHELYEZESE MAS CSOPORTBAN

Pedagégus hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feligyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése az
iigyeletes csoportban torténik reggel 2 7 és 8 ora ; illetve délutan 16 ora és 17 ora kozott. Belso
munkaszervezes alapjan az 6voda barmely pedagogusa atveheti a hianyz6 pedagogus feladatait.
Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoport 1€tszam ebben az esetben sem haladhatja
meg a torvény altal engedélyezetett.

Osszevont csoporttal miikodiink jinius 1. - és augusztus 31. kdzott.
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OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az dvodéba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai jelentkezések
idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti
id6szakban. Az 6voda a hatarid6 elott legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés idopontjat
nyilvanossagra hozni. Az 6voddba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét.

A szilo gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az uUjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az oOvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
ovodakozpontban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd
dont. A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek
felvételét. (Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)
Tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 41§-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatdsdnak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A Kozoktatasi Torvény. 24. §. (3) bekezdése értelmében, ha a gyermek 5. életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl napi négy oOrat koteles dvodai nevelésben eltdlteni, (ha a térvény
masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézményvezetd dont a sziildk €s a
tagovoda vezetdk véleményének figyelembevételével.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési év elsd napjaval (szeptember 1.)
torténik.

FELMENTES A RENDSZERES OVODABA JARAS ALOL

A gyermeket a sziil6 kérelmére-ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja- az intézményvezet felmentheti az alol, hogy a Ktv. 24. § (3) bekezdése
alapjan O6vodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy 6vodaba
jaras nélkiil is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az dvodai elhelyezés megsziinik, ha:

A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.

A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az dvodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében
vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. életévét betoltott.

o A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.
o Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem o6vodaérett és e

dontésben kiilso szakemberek is részt vesznek.
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EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda, a zérva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudoméasara hozza (értesités formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezet
nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,

vagy parthoz kot6do szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

o az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

° a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az intézmény szervezeti ¢és mukdodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd 6vondk és a dajka azonos mértékben felelések.

Az utolséként tdvozo dolgozoé felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl valod rendkiviili tavolmaradéasat, annak okéat lehetdleg el6zd
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

A mobil telefon haszndlata munkaidében korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas —egészségiigyl vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az 6vodatitkar vezet nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartozkodhat /beszoktatas,
iinnepély, stb./.

Az o6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intézo1 tartozkodhatnak.

Ugynokaok, iizletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezet vasarokat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az dvodabol
elvinni atvételi elismervény ellenében.

V. A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

AZ INTEZMENYVEZETO ES A TAGOVODA VEZETO FELADATA
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A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a meglévo
feltételrendszer vizsgalata, és a feltételek allando javitasa.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja / életkoruknak megfeleléen/ és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon.

Balesetveszély észlelésénél, illetve, ha a baleset mar megtortént a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ennek érdekében:

Az intézmény csak megfelelé6 mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az dvodapedagogus
koteles a jatek hasznalata soran, a jatékon feltiintetett, - vagy a mellékelt - tajékoztatot, hasznalati
utmutatot gondosan tanulmanyozni és a jatékszert az eldirdsnak megfeleléen hasznalni.

Baleset esetén a gyermekekkel foglalkozd ovodapedagogus kotelessége az elsésegélynyijtas,
baleseti veszélyforras észlelése esetén a munkavédelmi felel6s és a tagovoda vezetd figyelmét
haladéktalanul kételes felhivni.

AZ INTEZMENY TECHNIKAI DOLGOZOI

Balesetveszély észlelésénél azonnali jelzés a tagévoda vezetd felé, baleset esetén segitségnyujtas.
Koriiltekintd munkavégzeés /forrd leves, éles eszkozok, elektromossag, vegyszerek stb./

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, jelentési kotelezettség teljesitése a tagovoda

vezetd feladata. A jegyzOkonyvet 3 példanyban 24 o6ran belill az intézményvezetének Kell
tovabbitani.

V. Az intézményi munkarend megallapitasara vonatkozo szabalyok

V.1. A vezetdk, tagovoda vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje

A vezetok, tagovoda vezetok intézményben tartézkodasanak rendje. A tagintézmény
hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell tartozkodnia a tagdévodakban. Ezért a
tagintézmény vezetd latja el a vezetd feladatait. A tagovoda vezetd akadalyoztatasa esetén a
kijelolt, altalaban a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus latja el a feladatokat.

A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE
A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagdgusok szamara - a kotelezé o6raszamon feliili - feladat ellatasara az intézményvezeto, -
hidnyéaban a tagdvoda vezetd ad megbizast, vagy kijelolést.
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V. 2. Az intézményvezetO és a tagovodak kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetdk kapcsolattartdsi rendje

A Kkapcsolattartas folyamatos, a sziikségesnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket.

A vezet6ség havonta vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékezteto feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

Az intézményvezetd helyettesek és tagévoda vezetdk

Az intézményvezetd feladatait a helyettesek, a tagovoda vezetok kozremiikodésével latja el. A
tagovoda vezet6i megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasdval - az
intézményvezetd adja hatarozott idore a kozalkalmazottaknak.

Az intézményvezetd helyettesek és tagovoda vezetdk a torvényben meghatarozott felséfoku-
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezd
személyek.

AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESEK ES TAGOVODA VEZETOK FELELOSSEGE:

A helyettesek és tagoévoda vezeték munkajukat a munkakori leiras alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A helyettesek és tagovoda vezetk feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

A munkakoéri leirasok az SZMSZ mellékletében talalhatok.

Az intézményvezetd helyettesek ¢és tagovoda vezetok felelossége Kkiterjed a munkakori
leirasukban taldlhaté feladatkordkre, a talmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldand6 problémak jelzésére. A tagdévoda vezetdk benntartdzkodasi rendjét a munkarend
tartalmazza.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége az intézményvezetobdl és az ugynevezett kozép-vezetékbol all. A
kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdjének. A vezetdség
félévenként- értekezlet forméjaban- beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.
Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik,
dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja.

A vezetdoség tagjai: az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, a tagovoda vezetdk, a
szakmai munkakozosségek vezetdi, az intézmény kdzalkalmazottainak valasztott képviseldje.

A vezet6 és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken - havi egy alkalommal -

beszamolnak; a tagovodak miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi mod;jarol.
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V. 3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formaja, vezetok
kozotti feladatmegosztas

Az 6voda dolgozoit - a koznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakorokben - a fenntartod
altal jovahagyott 1étszamban, az intézményvezetd alkalmazza. Munkdjukat munkakori leirds
alapjan végzik.

Az intézményvezetdt a fenntartd nevezi ki, az Alapité Okiratban rogzitett modon.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.
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Szentendre Viros Ovodai Intézménye 7 tagbvodabol all, élén az intézményvezetSvel. A

tagdvodakban a tagovoda vezetdk latjak el a kozépvezetdi feladatokat. Koziiliik hdrom f6 az
altalanos intézményvezetd helyettes.

Az intézményvezeto és feladatkore:

Az 6vodak ¢élén az intézményvezetd all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje.

Az intézményvezetd felelds az dvodak szakszerti és torvényes miikodéséért.

Jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd szabalyzatai, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg.




16

V.4, Az intézményvezet6 feleldsségi kore

A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa myilvanos palyazat atjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye az intézmény tipusdnak megfeleld felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga €s a pedagdgus munkakdrben valo hatarozatlan idejti alkalmazas, valamint
a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak
ellatasaval, dontése elott azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének ¢€s a
Sziiloi Kozosségnek a véleményét. Az dvodavezet6-helyettes, magasabb-vezetd, kivalasztasa
palyazat Utjan torténik hatarozott idoére. A palyazat meghirdetése és a kivalasztds a vezetd
feladata.

A tagdvoda vezet6t az intézményvezetd nevezi Ki. - a 138/1992. évi Végrehajtasi rendelet alapjan
megbizasa hatarozott iddore szo6l, mely tOobbszor meghosszabbithatd, maximum az
intézményvezetd megbizasaig tart.

Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd - a kdzoktatési torvénynek megfelelden - egyszemélyi felelds az alabbiakért:
- a szakszert(i, torvényes miikodésért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
- a pedagdgiai munkaért,
- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
- a kiilonleges ellatast igényld gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
- aneveld és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megtartasaért.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKORE

Az intézményvezeto feladat, és jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi térvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
- a neveldmunka irdanyitasa és ellendrzése,
- a nevelotestiilet vezetése,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese, ellendrzése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
- a kozoktatasi intézmény képviselete,
- egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi kozosséggel, érdekképviseleti szervekkel,
- a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,
- a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa,
- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikdodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat, nem utal mas hataskorbe, a felndttoktatas igény szerinti megszervezése.
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AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES (3) FELELOS: (MUNKAKORI LEfRAS TARTALMAZZA)

. tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
. nyilvantartdsok vezetése

. csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellendrzés

o kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében

. az értekezletekrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd készitése

A TAGOVODA VEZETOK FELADATAI

szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

bels6 helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése

csoportok adminisztracidos munkajanak idonkénti ellendrzése

kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében

Az intézményvezetd helyettesek és a tagovoda vezetd részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg ¢és az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

Az iranyitasban vald részvételiket az intézményvezetdovel vald napi kapcsolattartassal
személyesen, telefonon, fax és az dvodatitkar segitségével végzik.

Havonta 1 alkalommal vezetdi megbeszélés.

Az 6vodavezeté rendszeres tartozkodasa az Ovodakdzpontban: minden héten: hétfé 13.00 —
16.00. szerda: 8-16. Ettdl eltéréen a feladattol fliggben aktualis idében.

Az intézményvezeté helyettesek és a tagévoda vezetok megbizasait a nevelGtestiilet
véleményezési jogkdr megtartasaval az intézményvezetd adja.

AZ OVODA VEZETOSEGENEK KIBOVITETT TAGJAI

az intézményvezeto

az intézményvezetd helyettes: 3 helyettes

a tagbvoda vezetd

a mindségi team vezetd

a szakmai munkakozdsségek vezetoi

torvényi eldirds esetén a kozalkalmazotti tanacs elndke

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az intézményvezetd a vezetd
beosztast munkatarsaival szlikség szerint megbesz€lést tart. A megbeszélést az intézményvezetd
hivja 6ssze, melyrdl jegyzOkonyv, illetve feljegyzés késziil.
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V1.  Szakmai munkakozosségek jogositvanyai és kapcsolattartasa

a pedagdgiai program kidolgozasaban valo részvétel

tovabbképzésre vald javaslattétel

jutalmazasra val6 javaslattétel

a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése, segitése, ellendrzése,
visszajelzés a neveldtestiilet és a vezetdség felé.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélattal.

A munkakozosségek célja: az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok
munkako6zdsséget hozhatnak 1étre a mindségi és szakmai munka javitasara.
A munkakozosségek feladatai:
- fejlesztik a modszertani munkat
- szervezik a pedagdgus tovabbképzéseket
- tamogatjak a palyakezdoket
- segitik a vezetdi ellenérzéseket, felmérik és értékelik a csoportokban folyd munkat
- segitik az 6vodai nevelési program megvalosulasat
A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai:
- képviselik és iranyitjak a munkakozosséget
- bemutatokat szerveznek/hagyoméanydrzés/
- segitik a szakmai munkat
- 0sszeallitjak a munkakdzosség éves munkatervét
- beszamolnak a nevelGtestiiletnek
Az intézmény szakmai munkakozossége:
-Hagyomany6rzés, hagyomanyapolas, kompetencia és kornyezetismereti munkakozosség.
A munkakozosségek kapcsolattartasa:
- A vezet0i értekezleten havi rendszerességgel.
- A munkakozosség tagjaival folyamatosan, szervezetten havonta egy alkalommal.

Minéségfejlesztési team vezeto

Az alkalmazotti kor egyetértésével az intézményvezet6tol hatarozott idoére kapja megbizasat,
amely tObbszor meghosszabbithato.

Mindéségfejlesztési vezeto feladatai

a mindségfejlesztési munka iranyitasa, szervezése, ellendrzése

a mindségfejlesztési team milkddési rendjének, munkamegosztasanak, éves tervének
elkészitése,

a partneri igény ¢és elégedettség mérés eredményeinek Osszegzései,

intézkedési tervek elkészitése,

részt vesz a vezeto ellendrzési munkdjaban

tigyel a hataridok betartasara,

segiti a feladatok szakszerti elvégzését,

megszervezi ¢€s iranyitja az 6voda onértékelését

VVVVVYVY VY
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> gondozza a mindségiranyitds dokumentumait,
> folyamatosan képezi magat, képzéseken vesz részt.

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

A Kozalkalmazotti Tandcs Elndke ¢és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatas, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tanécs elndke és az
intézményvezet feladata.

VIl. A pedagogusok, alkalmazottak jogairdl sz6l6 jogszabalyi normak

A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosdgat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék €s elismerjék

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

a nevelési program elfogadasat,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasat,

a Hazirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat,

a beszdmolo elfogadasat.

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idOpontokban az
intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

) nevelési évet nyito értekezlet, 6szi nevelési ertekezlet
° félévi értekezlet
) nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a jelen van.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati forméaban.

A TAGOVODAK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. A szervezeti egységek - tagovodak - a
munkdjukat Osszehangoljak, a tagovoda vezetokon, a kozalkalmazotti képviselokon és a
szakszervezeti tisztségviselokon és a szakmai munkakozosségeken keresztiil. Intézményiink
szervezeti egységeinek ¢lén felelos kozépvezetok allnak.

KOZALKALMAZOTTAK

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil, vagy
kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK JOGAI

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét a Kjt-ben rogzitett
esetekben 0sszehivott megbeszélésekre, értekezletekre, s ezekre meghivot kapnak.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy szdmara kizardlagos jog, amelyet jogszabalyok biztositanak.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel, egy személyben, a testiileti
jogkor esetében a testiilet abszolut tobbsége (50% + 1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézmény kozoOsségeinek tevékenységét az intézményvezeté fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok.

A kapcsolattartas formait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivhatja dssze, amikor ezt a
jogszabaly eldirja, vagy ha az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, a kozoktatasi intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Tagjai: minden kozalkalmazott pedagdgus, valamint a
nevelémunkat segit6 felséfoku végzettségii alkalmazott.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

Legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozdsa és egységes megvalositdsa. A
neveldtestiilet véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik, minden intézményt érintd
iigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
- a pedagogiai program elfogadasa
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
- a tanév munkatervének jovahagyasa
- a gyermekek iskolaba 1épésének megallapitasa
- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
- a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa

A neveldtestiilet értekezletei
Az értekezletek egy részét a munkaterv tartalmazza.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyitd értekezlet
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas a jogszabalyban meghatarozott esetekben
Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzokonyv-vezetd és az intézményvezetd
hitelesit, majd az irattarba kertil.

VIII. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat- és jogkorok atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy
a szakmai munkakozosségekre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek,
é¢vente egy alkalommal az évzard értekezleten. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
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foglakozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasanal.

IX.  Probaidd, gyakornoki ido

Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3-6 honap prébaidd megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél, vagy meghatarozott munka elvégzésére szold hatarozott ideji
kinevezésnél.

A probaidd alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt, barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki ido

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatdl szamitott két éves
iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornoki id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezeté személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6zolni.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak fokozatokban torténd besoroldsa a 326/2013.
Kormanyrendelet alapjan torténik.

A gyakornoki id6t a ,,Gyakornoki Szabalyzatban™ rogzitettek alapjan kell alkalmazni.

X. Figyelmeztetés

A figyelmeztetés joga a munkaltatot megilleti. A munkaltaté az utasitasi jogabol eredden
barmikor felhivhatja a munkavallal6 figyelmét olyan, altala helytelennek tartott magatartasra, ami
kotelezettségszegésnek mindsiil. A figyelmeztetésnek tartalmilag helytallonak kell lennie, s azt
irasba kell foglalni. Az a kozalkalmazott, aki figyelmeztetésben részesiil, a figyelmeztetéstol
szamitott egy éven beliil, semmilyen jutalomban, kereset-kiegészitésben nem részesiilhet.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodds 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, €s ennek alapjan a
felek kozotti megallapodas 1étrehozésa, a sérelem, mulasztas orvoslésa érdekében.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kotelességszegd, mulaszto
egyetért.

- Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

- A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegd, mulasztod
figyelmét az egyeztetd eljaras lehetdségére.
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- Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t napon beliil irdsban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsdg elndkének
kell cimezni.

- Az egyeztetO eljaras igénybevételéhez a sértettnek irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a
fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

- Az egyeztet6 eljarason részt vesz:

Kotelességszego, sértett, tagovoda vezetd, intézményvezetd, (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol
fiiggben) fegyelmi bizottsag elndke.

- Ha a kotelességszego és a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodtak a sérelem orvoslasaban,
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni.

- A felek alairasukkal igazoljdk, hogy a sérelem orvoslasara kotott megéallapodasrol és a
felfliggesztésrol szolo jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

- Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetdé eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az

irasbeli bejelentés az dvodakozpontba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot

napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

- A fegyelmi eljards megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irdsban értesiti.

XI. Az intézményvezetd, vagy intézményvezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje, koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa
esetén a vezetd, vezetd helyettesi feladatokat ellassak. Ha az intézmény, vezetdje, és a helyettesei
a sziikséges intézkedéseket nem tudjadk megtenni, a vezetdi feladatokat a legtobb szolgélati idével
rendelkezd tagdvoda vezetd latja el.

AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE:

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos
helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén / 1 honap a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A VEZETO-HELYETTES HELYETTESITESE:
Az irdsban kijelolt tagovoda vezetdk egyike latja el a vezetdi feladatokat.

A HELYETTESITO KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGENEK, INTEZKEDESI JOGKORENEK TERJEDELME
A pedagogus a kizardlag az intézményben ellathatd feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamon
tulmenden nem koteles az intézményben tartézkodni.
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id§ alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk szerint:
e Az intézmény vezetdje és helyettesel koziil az egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia.
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e Ha az intézményben a vezetdi megbizéssal rendelkezdk 1étszama, illetve a vezetk
betegsége, vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
ellatasat a kijelolt kozalkalmazott / tobbnyire tagévoda vezetd/ felel az intézmény
biztonsdgos miukodéséért. A kijelolt kozalkalmazott felelOssége, intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

XIl. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje szakmai onallosagot deklaralo
rendelkezés

Az intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapcsolatosan
minden olyan {igyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az 6vodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Ennek megfelelden az ellendrzés:

- jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsé megerdsités

- segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges itmutatas

- megerdsités abban, ami jO, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az  eredményesség

érdekében

- realis Onértékeléshez vezeté Ut az Gvodapedagogus szamdra, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni onellendrzési képességét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az 6vodavezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzesérol,

e szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités
odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépitésé¢hez

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

az intézményvezeto

az intézményvezetd helyettes

a tagdvoda vezetd

a szakmai munkakozosségek vezetdje

mindségfejlesztési csoport vezetdje

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6vodak pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

J A helyi pedagodgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

. A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

. Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultaraja.
. A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellenérzés fajtai:
. Tervszerti, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
. Spontén, alkalomszert ellenérzés.

Az ellendrzés tertiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specidlis.

Az ellenérzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagogiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezod belso ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzést végz6 személyek feladatai és jogallasa:

Az intézményvezet6 ellendrzi a munkakozosségi, gyermekvédelmi terveket, a sziiloi
értekezletek megtartdsat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a HOP alkalmazésat, szakmai napok
elokészitését.

Az intézményvezeté helyettesek ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddéket és a
munkafegyelmet.

A tagovoda vezetok ellendrzik a kiscsoportosok fogadasat, a pedagdgiai dokumentaciokat, a
csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat, a munkafegyelmet, a
sziil6i értekezletek megtartasat.

A gazdasagi felelds ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, adminisztraciot €s a gazdasagi
feladatokat.

Az ovodatitkar a ho végi jelentéseket ellendrzi, a szabadsagolasi terveket, és a munkaruha
felhasznalast.

Hospitalas:

Palyakezdo pedagdgusok szamara biztositani kell a minél tobb csoportlatogatas lehetdségét.
A gyakorl6 pedagogusok kozotti hospitalas, lehetdség szerint minél gyakrabban és eldzetes
bejelentés alapjan torténjen

Az intézményvezeto és helyettesei az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkdése
érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyit6 neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellenorzott kozalkalmazott nevét, ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.
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A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o az intézményvezetd helyettes,
o a szakmai munkakdzosség és
o a sziil6i kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal,
megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

X1, A vezeték valamint a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat képviseldjiik
megvalasztasarol./K.t.14.§.(1).f./

Az 6vodéban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési teriileteknél,
amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994.(V1.8.) MKM-
rendelet 30/A §-a értelmében egyetértési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd
tajékoztatassal kapcsolatos szabalyozdshoz a R.(8.§-a) biztosit egyetértési jogot. A torvény
2.sz.melléklete az SZMSZ-hez tartoz6 adatkezelési szabalyzat elkészitésekor a sziildi szervezet
részére ad egyetértési jogot.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a R.2 sz melléklet egyetértési jogot biztosit.

A munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden a sziiloket egyetértési jog illeti meg.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

A tagdvodai szintli sziiloi kozosségek vezetdivel az intézményvezetd és a tagdvoda vezetd, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel az dvodapedagogus,
valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado ligyekben a tagdvoda vezetd tart kapcsolatot.

A tagovodak sziiloi képviseldinek vezetdit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az 6voda SZMSZ-e a
sziil61 szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A tagovoda vezetd legalabb félévente tdjékoztatja a tagdvodaban folyd munkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrdl a sziildi kozosség vezetdjét.
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Az 6vodapedagbdgus a csoport sziildi kdzosség képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad tajékoztatast.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

o a sajat miikddési rendjében,
. munkatervének megvalasztasaban,
. tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziil6i kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
° az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

° a hazirend kialakitasaban,

° az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

mindségiranyitasi program kialakitasakor,

a vezetOk ¢€s a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel Kkiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az o6vodavezetdi palydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az eldkészitd
bizottsag elndkének atad.

A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa

Az oOvodai sziléi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein. A hazirendben meg kell hatarozni, mit kell érteni a gyermekek
nagyobb csoportjan.
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XIV. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Intézményiink a feladatok elvégzése érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart
mas intézményekkel.

A kapcsolattartas formai és modja:
- k6z0s értekezletek
- szakmai el6adasok, megbeszélések
- modszertani bemutatok
- intézményi rendezvények latogatasa
- hivatalos tigyintézés levélben, vagy telefonon

Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Az intézményvezeté kapcsolatot tart a fenntartoval, valamint a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, logopédiai  ellatdsanak, iskolara  alkalmassaganak,
iskolaérettségének elbirdldsdban a sziikség szerint kozremiikodo nevelési tanacsadéval az
intézményvezetd allapodik meg az egyiittmiikodés formaiban.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a varos bolesédéjével és iskolaival, a gyermekek
zokkenOmentes beilleszkedése érdekében. A tagovoda vezetdk kapcsolatot tartanak a tagévodak
gyermekorvosaval és védéndjével.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a csaladsegitoé és gyermekjoléti szolgalattal,
a népjoléti irodaval, koordinalja az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat. Az dvodat
szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetd helyettes tart kapcsolatot.

XV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az dvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Idegenek, csak az intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak az 6voda teriiletén.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsadga €s a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tajékozddott, felvilagositast kapott a
személy kilétérdl.

Vallalkozasi feladatok és tevékenységek meghatarozasa, feladatmutatdk megnevezése és kore:
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Az 6vodaban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 17 ora utan, melyek a
gyermekek fejlodését szolgaljak a sziil6i igények szerint. / sport, tanc, gimnasztika, nyelv, sakk,
stb../

Az 6vodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatashoz
a kijelolt csoportszobdk allnak rendelkezésre, melyek a délutani Gsszevonas utan megiiresedtek,
illetve a fejlesztd szobakban, ha azt az 6voda fejlesztdi, logopédusa nem hasznalja.

A fakultativ hit- és vallasoktatasndl olyan megoldast kell taldlni, amelyik megfelel azoknak, akik
részt kivannak ezen venni, és azoknak is, akik nem.

Ugyanakkor biztositani kell az 6vodéaban foly6 neveldmunka zavartalansagat.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek felligyeletéért, biztonsagaért a foglalkozast tartod
szakember felel. Az § feladata a gyermekek atadasa, atvétele a sziilok felé. frasban tajékoztatja a
sziil6ket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan. A tagdvoda altal
szervezett - az intézményvezetd altal jovahagyott - rendezvények, melyeken a sziilok is részt
vesznek, és egyéb linnepségek alkalmaval a tagévoda vezetd allapitja meg a hasznalat rendjét. A
hivatalos ligyintézés az intézményvezetd, ill. a tagovoda vezetd irodajaban torténik.

A feladatok forrasai:

A hitoktatason kiviil a sziilok finanszirozzak a kért foglalkozasokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzokonyv-vezetd és az intézményvezetd
hitelesit, majd az irattarba kerdl.

XVI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Nemzeti Unnepek mélto megemlékezés a gyermekek életkoranak megfeleléen
e Unnepek
Karacsony
Anyak napja
Evzard
e A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodakban:
Mikulas-nap
Farsang
Husvét
Gyermeknap
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, lehet nyilvanos €s zartkort, errdl a Sziilok
Kozossége és a Tagovoda nevelOtestiilete dont, figyelembe véve a helyi sajatossagokat és
hagyomanyokat.
Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi koszontése
Népi hagyomanyok apolasa
Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
e Egyéb iinnepek a tagovodakban kialakult hagyomanyok szerint
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XVII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat az dvodaba jarod
gyermekorvos és védono latja el.

A fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan.

Az orvos és a védond az Onkorményzattal kotott megallapodas szerint latogatja az dvodakat.
Sziikség esetén azonnal.

A tagovoda vezetd biztositja a vizsgalatok nyugodt feltételeit, gondoskodik az 6vondi
feliigyeletrdl, a gyermekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Betegségre gyants, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad.

Napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. A sziilok értesitésérél gondoskodni kell

Kronikus betegségben szenvedd ovodaba jaro gyermek gydgyszerezésén kiviil gyégyszer, vagy
egyeb készitmény az 6vodaban nem adhato be. Kivétel: lazcsillapito.

Az 6voda dolgozdinak egészségiigyi konyvvel rendelkeznie kell.

Evente kotelezé a tiidésziirés, az igazololapot a tagovoda vezetének adjik a dolgozok. Az
Osszegyljtott igazolasokat az 6voda munkahelyi orvosanak atadjak. A munkahelyi orvos évente
két alkalommal vizsgélja a dolgozdkat az éltala kiirt vizsgéalatokra a dolgozo6 koteles elmenni. A
dolgoz6 hosszabb betegsége, vagy egyéb hidnyzasa utdn az intézményvezetd kotelezheti ujboli
teljes kivizsgalasra.

XVIII. Az intézményi védo-6voé eldirasok

Az intézményben dolgozéd kozalkalmazottak kotelesek minden évben a munka- és
balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi oktatason részt venni, s az ott hallottakat alkalmazni, illetve
betartani. Balesetveszély esetén azonnal jelezni kell a tagovoda vezet6 felé a felmeriilt problémat.
Az éves munka- és balesetvédelmi szemlén felmeriilt hibdk megoldasaban lehetdségiikhoz
mérten aktivan vegyenek részt, a megoldhato problémakat igyekezzenek megoldani.

A munka- és védoéruha, valamint egyéb munkavédelmi eszk6zok hasznalata mindenki szamara
kotelezd.

A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az ovoda parkolojat is -a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolé' torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a tagovoda vezeto.

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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XIX. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

e A rendorséget azonnal értesiteni kell, valamint a fenntartot és az intézmény
vezetdjét.
e Bombariad6 esetén az dvodavezetd, illetve a tag-6vodavezetd intézkedhet.
Hianyzasuk esetén a helyettesitési rend alapjan kell eljarni.
e Intézmény kiliritése
e A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
Az intézmény zokkendmentes kiiiritése érdekében évente tlizriadd gyakorlatot kell végezni a
gyermekekkel. Ennek felelése a tag-Ovodavezetd. Az errdl késziilt jegyzokonyvet az
intézményvezetonek kell eljuttatni.

Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje.

Amikor intézményben katasztrofa, tliz és egyéb védelmet igényld esemény torténik, az
intézmények kiliritése a tlizriadoé terv / menekiilési utvonal/ szerint torténik, melyek a tagovodak
jol lathato helyein vannak kihelyezve.

Az épliletek Kkiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél — az intézkedést vezetd
hatésagok informacidja alapjan — az intézményvezetd, illetve a tagoévoda vezetd, vagy az
intézkedéssel megbizott személy dont. /Tlizriado terv melléklet/

XX. Pedagogusok hasznalataba Keriilé informatikai eszk6zok meghatarozasa
NKt.63. § (1) A pedagdégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az 6voda
irodajaban talalhato informatikai eszk6zoket munkajahoz hasznalatra megkapja.

XXI. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a
miikodéssel osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az 6vodakban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeészseéges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi €s kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

XXII. Koltségvetési szerv belso ellendrzése

"A koltségvetési szerv belsd ellendrzését - a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) kormanyrendelet, ¢s az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény
rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Véaros Onkormanyzat altal megbizott szervezet
végzi.

A belso ellendrzési feladatellatas keretében:
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1. Elemezni, vizsgalni ¢és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valddisagat.
3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat kell
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkddése eredményességének ndvelése, €s a belsdkontroll rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési
beszamolokra vonatkozdan megbizhatosagi ellendrzéseket kell végezni."

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, és a jovahagyasaval
valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2008-ben elfogadott és jovahagyott SZMSZ.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrben intézkedhet.

Az SZMSZ-1d] a sziilOket is tdjékoztatni kell, a sziilok kozossége egyetértési jogot gyakorol.

A rendeleti, jogszabalyi, személyi valtozasok - amennyiben az SZMSZ-t érintik, minimalis
valtoztatast igényelnek - melléklet formdjaban eszk6zoljik.

Az SZMSZ feliilvizsgalata 2018-ban torténik, amennyiben térvényi valtozasok nem 1épnek életbe
a fent emlitett id6pontig.

Az intézmény vezetdje az intézmény eredményes és hatékony miikkodéséhez az 6voda egyes
teriileteire vonatkozodan tovabbi belsd szabalyzatokat készithet, melyek a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat mellékletét képezik. Az intézményvezetd hatdskorébe tartozik a mellékletek
modositasa —SZMSZ mddositasa nélkiil- a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.
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Mellékletek

Munkakori leirasok:
* Intézményvezetd helyettes
= Tagovoda vezetok
= fejlesztd pedagdgusok
= Jogopédus
= Ovodapedagdgusok
= Gvodatitkar
= gazdasagi felelds
= dajkak

Hajnal Szilvia
intézményvezetd
Szentendre, 2013. marcius 14.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelotestiilet

2013. marcius14-én elfogadta.
Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kozalkalmazotti képviseld

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gyermekekre vonatkozé részeit megismertiik,
véleményeztiik és azt elfogadtuk

Szentendre, 2013. marcius 14.

Sziildi kozosseég képviseldje




Legitimacios zaradék

Az SZMSZ —t készitette: Az intézmény vezetdje

Datum:

Intézményvezetd alairasa

Az SZMSZ-t elfogadta: Az intézmény nevel6testiilete

Datum:

Az SZMSZ véleményét nyilvanitotta:

Datum:

Az SZMSZ egyetértését kinyilvanitotta:

Datum:

Ph. Intézményvezetd alairasa

Sziil6i munkakézosség neveben alairas

fenntarto nevében alairds
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Elfogadta:
Neveldtestiilet
Melléklet jegyzOkonyv
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Jelenléti iv

mely készult
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Szentendre Véros Ovodai Intézménye (2000 Szentendre, Pannénia Ut 3.) nevel6testiileti szobajaban
rendkiviili neveltestuleti/szakalkalmazotti értekezletén

Téma: Az dvoda médositott SZMSZ elfogadasa




