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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhéztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrol

e 2011. évi CXIIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

® 1993. ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

® 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol



l. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Szent Laszl6 Ovoda neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az intézmény mikddésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet A

kihirdetés napja: 2013.04.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban alld6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hézirend
o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Tilzvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
o Pénzkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Belso ellendrzési Szabalyzat
e Egyiittmitkodési Megallapodas
e A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



Az intézmény hivatalos adatai

Az intézmény hivatalos neve: Szent Laszl6 Ovoda
Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége: Y
2081 Piliscsaba, Szent Lasz16 kiraly Gt 151, (e
Telefon:06-26-375-116 IN#

e-mail:szentlaszloovi@gmail.com

web: www.szentlaszloovoda.hu ovodank logoja

Ovodavezetd: Moczar Ferencné

Az 6voda fenntartoja, cime és elérhetosége:

Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja - Magyar Tartoméany
1085 Budapest, Horanszky u. 17.

Tartomanyfonoknd: Kuchta M. Margit névér

Telefon: 06-1-338-4782

e-mail: meqgvaltosnoverek@freemail.hu

Az 6voda féréhelyeinek szama: 80 f6

Az 6voda csoportjainak szama: 3

Az 6voda jogallasa: Allami illetve, Onkorményzati feladatot atvallalo Egyhézi fenntartast

0nallé nevelési, oktatasi intézmény

Az 6voda alaptevékenysége: TEAOR szam: 8510 Iskolai el6készitd oktatas

Az intézmény OM azonositdja: 032970

Alapito okirat kelte: 1992. 12.15.
Utols6 modositas kelte: 2012.12.16.

Miikodési engedély szama: 45pm-363/1/2011

Az dvoda adoszama: 18688337-2-13

Az ovoda feliigyeleti szerve: Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja

A torvényességi ellendrzést: Pest megye fojegyzdje gyakorolja

Az 6voda gazdalkodésa: az dvoda koltségvetésbdl gazdalkodo onalld intézmény

Az 6voda alapitvanya: Szent Laszl6 Ovoda Alapitvany
Szamlaszama: 65700024-10124550

Adobszama: 18696406-1-13

Pilisvorosvar és vidéke Takarékszovetkezet



mailto:megvaltosnoverek@freemail.hu

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

Az 6voda 2000 szeptemberétdl onalloan gazdalkodd, 6nallod egyhazi jogi személy.

Onallo  koltségvetéssel, gazdalkodasi jogkorrel és o6nallo bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet folytat.

A feladatellatast szolgald vagyon:

A feladatok ellatasahoz az 6vodéanak rendelkezésére all a székhelyein 1év0 ingatlan, a rajta
talalhatd 6vodai épiiletekkel. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar
szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Az 6voda jogallasa: Allami illetve, Onkormanyzati feladatot atvallalo Egyhéazi fenntartast

onallé nevelési, oktatasi intézmény



Az SZMSZ jogszabalyi eloirasnak megfeleléen tartalmazza:

e azintézmény szervezeti felépitését és vezetését,

e a mukddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek
a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagbdgiai munka belsé ellendrzés rendjét,

e a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a
helyettesités rendjét

e avezetdk és az dvodai, sziildi szervezet (k6zdsség) kozotti kapesolattartas formajat,

e a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd tgyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
vald kapcsolattartast,

e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsadval kapcsolatos
feladatokat,

e aszakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében

e arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védd, 6vo eldirasokat,

e arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

e azokat az tligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (kozdsséget) a szervezeti €s
miikddési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabdly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan n készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet

szabalyozni.



Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz610 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkkodésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.
A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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II.  SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartdé rend tartomanyfonokndje altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezetd illetve
tavolléte esetén az altala megbizott helyettes vagy intézményi dolgozd. (A meghatarozott

helyettesitési rend az iranyado.)

Az 6vodat az intézményvezeté iranyitja, magasabb vezeto beosztasi alkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso szabalyzatai éltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igényld iligyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Kiadmanyozasi jog

Kiadményozasi joggal az oOvodavezetd rendelkezik. Az Ovodavezetd tavolléte esetén az
ovodavezetd-helyettesnek van kiadmanyozasi jogosultsaga.

Az dvoda cégszerii alairasakor az alairok: Ovodavezeté és az 6vodavezetd helyettes - rendi
megbizott.

Az 6vodai pecsét hasznalatara is a fentiek ill. esetenként az dvodavezetd altal megbizott
ovodai alkalmazott jogosult.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményben a

munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete

alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény 95. § -nak

megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv vezetdje( ovodavezeto) a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatasi,  beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

Az ovodavezeto

Az 6vodavezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
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az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellenérzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

r rr

weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezeléshez sziikséges
feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossidg ¢és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és

hitelességéért;

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zdsség

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i

szervezetekkel, az 6vodaszékkel valod egylittmiikddés,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor

gyakorlasa,

az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben

val6 dontés, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon

lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben

eseti, vagy allando megbizést adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhézott feladatok ellatasa, ésszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése.

e Az oOvodavezetd megbizatisa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott

modon és idotartamra szol.

Az 6vodavezeto kizarolagos jog és hataskore: a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
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e az intézmény egész miitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolod), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az ovodavezeto hataskorét atruhazza

Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébal az 6vodavezeto helyettesre:

o cgyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az €let-, és
munkakoriilményeikre vonatkozé kérdések tekintetében.

e Az 6vodavezetd tavollétében a szakmai munka ellendrzését

e a nemzeti és Ovodai ilinnepek és hagyomdnyok megszervezését, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e a munkébdl tdvolmaradok nyilvantartasat

e Az utazasi kedvezményes igazolvanyok feljitdsdnak folyamatat

e a gyermekek fejlodését rogzitd dokumentumok ellendrzeését

e vezetd tavollétében a szakszerii helyettesités szervezését

e munkarend elkészitését

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a helyettesitési beosztas elkészitését

e avezetdi hataskorbdl atruhazott feladatok igényes elvégzését

Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Gazdasagi vezetore
o A gazdasagi feladatok elvégzését, feliigyeletét, ellendrzését.
e A gazdasagi vezetd feladatokat kiilsé szakember latja el.
Ovodatitkirra
o ¢tkezési téritési dijak elszamoléasat
o téritési dijak beszedésének ellendrzését, elszamolasat
e hovégi jelentések

e analitikdk elkészitését (hidnyzok jelentését, felndtt étkezési kedvezmények

vezetését)
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Az 0vodavezeté kozvetlen munkatarsai
e Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:
e (Ovodavezetd helyettes( megbizott)
e gazdasagi vezetd

e (vodatitkar

A vezetok helyettesitési rendje

Az dvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 6vodavezetd helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. (pl: Munkaltatoi jogkor)

Az ovodavezetd és megbizott helyettes tdvolléte esetén az feladatokat az 6vodaban dolgozé
megbizott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkére a gyermekek biztonsagos
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az SZMSZ-ben kijeldlt tovabbi vezetdi feladatok és feleldsségi korok

Iratkolcsonzésre az intézményvezetd ad engedélyt iigyek intézése céljabol egyedileg
meghatarozott esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az intézményvezetd

irasos engedélyével lehet tigyintézés céljabol.

Az 6voda vezetOségének esetlegesen kibdvitett tagjai
e az 6vodavezetd
e az dvodavezetd helyettes
e SZMK elndk (sziikség szerint)
e Munkak6zosség vezetd
Az ovoda vezetdsége az oOvodai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az O6voda vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A

megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti.

Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az 6voda dolgozoinak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzo

ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité mas
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alkalmazott. Az alkalmazotti kdzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi

alkalmazott a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a vezetonek mérlegelnie kell.
Egyetértési jog A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy, vagy kdzdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a kznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint ligyben.
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A nevelOtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
0) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitéasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémadinak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.
Az 6voda rendes neveldétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogé elemzés,

e abeszamolo

18



elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szdmat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség

véleményét is.
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (melléklet)

A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti elvarasokat
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Belso ellenorzési rendszer

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos

belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak

mielobbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonalérol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
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e Az 6vodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai (nevel6) munka belso ellenérzésének feladatai
e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
e az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka bels6 ellenérzésére jogosultak
e az 6voda vezetdje
e az O6vodavezet6- helyettes

o kiilsé megbizott (felkérés esetén)

Az dvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme.
e atevékenységek mindségi megtartasa,
¢ aneveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldi munka szinvonalanak érdekében:
e clOzetes felkésziilés, tervezés,
o atevékenység felépitése és szervezése,
e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus
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e cgyénisége, magatartasa,
e az ecredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési terv
kovetelményeinek teljesitése,
[ ]
Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellenérzés fajtai

- Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.

Spontan, alkalomszert ellendrzés:

a problémak feltardsa, megoldéasa érdekében

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az 6vodan beliili altalanos ellenérzési feladatokat a "Belso ellendrzési szabdlyzat" ¢. utasitas

hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat,
teljesitményét. Az eljarasrendet a Mindségiranyitasi Program tartalmazza Az éves munkaterv
a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezetését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd.

Az ovodavezetd minden o6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. (teljesitményértékelés)

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil.

Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, nevelést segitd alkalmazottal.

A nevelési év végén megtartott dvodaévzard értekezleten, az dvodavezetd az ellendrzés

eredményérdl tdjékoztatja az dvoda dolgozoit.
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A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

e amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka belso ellendérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

o ‘¢rtekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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IV. AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mikodést az alabbi, - hatadlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az alapit6 okirat

Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Munkaiigyi szabalyzat

Jelen SZMSZ és mellékletei

Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszertt miikodését.

Az 6voda pedagoégiai programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)

e az 6voda nevelési alapelveit

e a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, képesség kibontakoztatisat, a kdzosségi €letre torténd
felkészitését

e agyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

e agyermek ¢és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenyseégeét

e aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit

Az 6voda éves pedagéogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok

megjelolésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet az ovodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,

kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

e nevelési év rendje,
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a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati

az 6vodavezeto ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezése
hagyomanyok, tinnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztas a nevel6testiiletben.

nevelGtestiileti értekezletek jellege, id6pontja,

gazdalkodas, fejlesztés
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V. AZOVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A gyermekek fogadasanak (nmyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény altalanos rendje

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, a sziinetek idSpontjat és
idOtartamat. Az éves munkaterv elfogaddsa utdn a hirdetétablan kozzé kell tenni, sziil6i
értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek iddtartamat és
idépontjat.

Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsdsorban az egyhédzi évhez és az allami iinnepekhez

igazodik.

Az intézmény teljes teriiletén, az ¢épiiletekben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

e katolikus értékrend megtartasa, erdsitése

e védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat,

e takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

e cljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

e Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

A gyermekek fogadasa, az ovodai nyitva tartas

Az ovoda hétfétdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel, naponta 7:00-17:00 6raig, napi 10
oran at tart nyitva, egész éven at, folyamatosan miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkez6é év augusztus ho 31. napjaig
tart. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A gyermek lehet6leg 7:00-8:30 o6ra kozott érkezzen meg az 6vodaba és legkésobb 17:00 6raig
sziilei illetve a nyilatkozatban szerepld személy j6jjon érte. A sziild csak a sziikséges ideig
tartozkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajaba adja at az csoport

ovodapedagogusanak, elvitelkor is az 6vodapedagogustol veszi at. A Csoportszobaban a sziild
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csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat / beszoktatési idd, nyilt nap, linnepélyek, sziil6i
értekezlet, stb/
Uzemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyéri zarva tartas alatt sziinetel.(Ennek ideje 5-6 hét.)
Ilyenkor torténik az 6voda szilikség szerinti felqjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd (vagy a gazdasagi) iroddjaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, lelki napok illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap el6tt. A megvalosulas ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelOs.
A fenntart6 azt egyéb allami linnepnapok mellett az dvoda dolgozdinak a kdvetkezd egyhazi
tinnepnapokat biztositja. Augusztus 15. (Nagyboldogasszony napja,)
December 24.
December 31,
Nagypéntek
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint

kertil meghatarozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kételezo oraszama: 6 ora

2013. 09. 01.-16! kotelezo oraszama: 10 ora

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel

c) rendelkez6 évodapedagogusnak kell ellatnia;

d) A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben val6o benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kételezé ordjanak letelte utdani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kételezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belso hasznalatra
elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. az NKt, az 6voda miikodését meghatarozoé intézményi

dokumentumok

A vezetoi értekezlet feladata:

- aktuadlis és konkrét tennivaloinak attekintése.
- A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol

feljegyzés késziil.
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Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetot valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas

meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.
e a munkak6zosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésér

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tdvollétében
lehetséges.
Egyébként az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az 6voda ebédldjében, konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
Az 6voda dolgozdi, tovabba ligyndkok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)
Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az dvoda tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e a tliz ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,
e az intézmény szervezeti ¢s mikkodési szabalyzataban,

e valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat.

(nyilt nevelési nap, tinnepélyek sziildi értekezletek.)

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az o6voda egész teriiletén dohanyozni tilos

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intéz0i tartdzkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.
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VI. KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az oOvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonbozo tarsintézményekkel.

Az iskolaval

Az 6vodabdl az iskolaba val6 zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat. Sajnos az 6voda és az iskola els6 osztalya kozott még
nem valosul meg maradéktalanul az 6sszhang, vannak hianyzo 1épcséfokok. Ovodank a
Péaduai Szent Antal Katolikus iskolaval tart szorosabb kapcsolatot.

Fenntartoval

Az 6vodavezetd és a fenntartd kozott hatékony, sikeres kapcsolat alakult ki, ami nagyban
segiti az 6voda mikodését. Rendezvényeinkre meghivjuk a tartomanyfénoknét, fontosnak
tartjuk, hogy a gyermekek személyes kapcsolatban legyenek vele.

(jelentések, beszamolok, személyes megbeszélések, kolcsonds informalas)

Egyhazkozség

Az egyhaz életének szerves része az 6voda is, ezért ovodank kozossége is részt vesz a
Klotildligeti Egyhazkozség életében.

Mas ovodakkal

A kozosségben milkodé ovodakkal és az dvodavezetdvel jo a kapcsolatunk. Téjékoztatjuk
egymast nagyobb rendezvényeinkrél és konzultalunk szakmai kérdésekben. Tartjuk a
kapcsolatot mas egyhazi 6vodakkal is, melyeket a jovoben még szorosabba kivanunk tenni.
Logopédus, Gyermekjoléti szolgalat és a Nevelési Tandcsadé

Logopédiai sziirések és heti rendszerességgel foglalkozasok az arra raszoruld gyermekeknél.
Felmertil6 probléma esetén az 6vodavezetd, a csoportvezetd 6vond javaslata alapjan veszi fel
a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.
Gyermekorvos, védénok

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek szerint, valamint sziikség szerinti

latogatasok alkalmaval. A gyermekorvossal, védondkkel megallapodast kotottiink. Ennek
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értelmében rendszeresen latogatjdk oOvodankat. A vizsgélatok eredményeirdl az & irdsos
véleményiik alapjan az 6vondk tajékoztatjak a sziiloket.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas az ovodavezetd feladata, A
Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel szerzodése van az 6vodanak.

Szent Laszl6 Ovoda Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a

neveldtestiiletet és a sziild1 szervezetet.
Nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan
Mas szervekkel
A dolgozok alkalmassagat az tizemorvos évenként vizsgalja.
Az ANTSZ ellenérzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok
eredményét jegyzokdnyvbe rogziti.
A helyi 6nkormanyzattal érvényes Kozoktatasi Megallapodasa van az 6vodanak.
Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk €s a gyermekek alkotjak.
A sziil6i szervezet (SZK)
Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (SZK) mitkddtetnek.
A sziil61 szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mitkddnek, mely munkaterv része az
ovoda ¢éves munkatervének. A csoportok sziiloi kozosségének kérdéseit, véleményét,
javaslatait a csoportokban valasztott képviseldik segitségével juttathatjak el az ovoda
vezetdjehez. A képviselok elnokot valasztanak maguk kozil. Az elndkkel a ovodavezetd
tartja a kapcsolatot. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes tartja a
kapcsolatot.
Az SZK miikddési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.
Az dvodai sziiléi szervezet vezetdsége, vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Sziil61 Munkakozosségi értekezletet évente 3 alkalommal tartunk, tajékoztatva a sziiloket az
ovoda feladatairol, iinnepeirdl, hagyomanyair6l. Az 6vodapedagogus a sajat csoport sziiloi
munkako6zdssége képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
Az ovodai sziildi szervezete dontési jogot gyakorol:

e asajat miikddési rendjében,

e munkatervének elfogadasaban,

e sziil6i képviseletet ki lassa el intézményi szinten
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Az 6vodai sziiléi szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ

e ahazirend

e nevelési program

e mindségiranyitasi program

e az éves munkaterv és beszamolo

e avezetdk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modja,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdist kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor.
Az 6vodai szintli sziil61 munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az Ovoda
szervezeti és miikodési szabdlyzata, a sziiléi munkakdzosség részére véleményezési jogot

biztositott.

A vezetOk és az 0voda sziiloi szervezete kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és form4jat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. A sziil6i szervezet mitkodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
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tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikkddését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado iigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

A csoportszintli igyekben a csoport sziild1 szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi,
javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az aldbbi
esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa
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e avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

e a hazirend elfogadasakor

e aszlloket anyagilag is érintd iigyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a szuilOket is érintd részében

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

e szbobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o kozremikodés az eldterjesztések, sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, iilések,

o sziildi szervezet képviseldjének meghivéasa a nevelOtestiileti értekezletre (sziikség szerint.)

e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

e aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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VIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda kiemelt gyermekvédelmi feladatokat 14t el. A gyermekvédelmi felelds éves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Az oOvoda vezetdje és az Ovodaban dolgozok is kozremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az O6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak segitése.
A nevelési év kezdetekor irasban és szoban is ismertetni kell a sziilokkel a gyermekvédelmi
felelos személyét, valamint tdjékoztatni kell a sziildket, hogy milyen id6pontban, és hol

kereshetok fel.
Rendszeres egészségiigyi feliigyeleti ellatas rendje

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Nevelési évenként meghatirozott id6pontban, minden évben 1 — 2
alkalommal gyermekorvos és védénd latogatja az dvodat ill. az adott gyermekcsoportot.

Az 6vodaban Dr. Széllinger Eszter gyermekorvos és Békési Maria védénd végzi a feladatat.
Nevelési évenként minden nagycsoportos gyermek egy alkalommal részt vesz: fogaszati,
hallas, és szemészeti vizsgalaton.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

Foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatokat az &6vodavezetdje rendeli el, a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen.

A vizsgélatokat érvényes szerzddés alapjan az lizemorvos végzi el.
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VIII. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az o6voda vezetdje felelds az Ovodadban a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEédo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni,
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e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének!
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgdlni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A hérom napon tal gydgyulo sériilést okozod balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartGjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi megbizottat (szakképesitéssel rendelkezik) kell bevonni.

Az 6vodai neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda balesetvédelmi

¢s munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

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

felettesének jelenteni.
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Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje
sziikségesnek tartja.

e az intézmény fenntartdjat,

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara a veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd
terv alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a neveldnek a mosddban tartdzkodod
gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
o A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
Az ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyjtas megszervezéserol,
e a katasztrofaelharitdé szervek (rendOrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol

e akozmi (viz, gaz, elektromos.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az épiiletek kiliritését a tlizriado terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felelos.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

41



IX. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENY-
SEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz01 és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,

vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye

nélkil.
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X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
Marcius 15.

Augusztus 20.

Oktéber 23.

Az 6voda épiiletét, (ablakait) az tinnep el6tt disziteni kell.

Ovodai hagyomanyok, iinnepek, rendezvények:
Szent Méarton napi lampas felvonulas
Mikulés

Adventi koz0s gyertyagyujtés
Karacsonyvar6 délutan

Vizkereszt (Ovodaszentelés)

Farsang

Nagybdjti id6 Husvét

Anyak napja

Gyermeknap (Csaladi nap)
Kirandulas

Evzaré miisorok Nagycsoportosok blicsuztatasa

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Ko6z0s koszontés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
Ajandékkészités: anyak napjara, kardcsonyra, gyermeknapra (6vondk),
Népi hagyomanyok apolasa jeles napokhoz fliz6d6 szokasok
Szliz Maria linnepnapok,

Szent Mihaly nap,

Szent Marton nap,

Szent Erzsébet nap,

Farsang,

Szent Jozsef nap,

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatés, sport napok szervezése.

Az innepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.



Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok szervezés,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,
(évente 2 alkalommal, nevelGtestiileti értekezleten)
palyakezdd, illetve tijonnan belépd dolgozok,

felkarolésa, segitése

lelki napok évente 3 alkalommal advent, nagybojt, tanévnyitas
koz0s 6szi, vagy tavaszi kiranduldsok, kdzos
szinhézlatogatas,

kozos linnepélyek megszervezése,

jotékonysagi koncert,

névnapok, karacsonyi kozos iinnep
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Xl. TAJEKOZTATAS AZ OVODA ALAPDOKUMENTUMAIROL

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
e Hézirend
o FEves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e Intézménylink honlapjan,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miitkdési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az Ovodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.
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e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektdl.

e Irasbeli kérés is a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elso sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 1j gyermekek sziileinek a Hazirend fénymasolt példanyat atadjuk - az atvétel
sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban is.

A sziilok az 6vodavezetotdl vagy helyettesétél kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokral.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetdtablajan
kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

A sziil6k o6vodai beiratkozaskor illetve az dvodaba 1épés elbtt szervezett keretek kozott

(szlil6i értekezlet, beszélgetés, csaladlatogatas) is valaszt kapnak kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij mértékeét,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval 6sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai

programot tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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XIl. EGYEB ELJARASI RENDEK

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy

koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az

SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
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o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egylitt: kozérdekll adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

”r

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miukodeését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Az tigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje

Az 6vodai feladatok ellatdséval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:
A vezet6

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasat jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok iligyintézoit

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

49



e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremtkodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak, az ,s.k” jelzésli kiildemény esetén a
cimzetthez val6 eljuttatasarol

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

o végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utodiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)

érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi.
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iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
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X11l. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i

kozosség (SZK) és a fenntartd jovahagyasaval érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2009.08.25. keltli Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon

dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes modositasat kezdeményezetheti:

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.

Mellékletek:

1. Munkak®ori leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

a fenntarto,

az ovodavezeto,

a nevelotestiilet,

a sziil6i kozosség (SZK)

jogszabalyi kotelezettség
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az o6voda alkalmazotti k6zossége a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot 2009. év 08.25.
napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-0s igen szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

alkalmazotti kozosség neveldtestiilet részérdl

ovodavezetd

Kelt: Piliscsaba, 2013. 03.25.

Az dvodai sziil6i szervezete (SZK) az 6voda SZMSZ-aban foglaltakban egyetértését
nyilvanitotta

SZK elnoke
Kelt: Piliscsaba, 2013. 03.

A Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntart6

jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2013.03.

Tartomanyfénoknd
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