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|. Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiils6é kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi ovodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti
kultara fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti egyenloségének biztositasa,
a rendeltetésszerti joggyakorlas kovetelménye.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat 6vodavezetdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjdra, kozalkalmazottjara nézve
kotelezo érvényliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
o az 6vodaba jaro gyermekek kozossége;

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi;

a nevel6testiilet;

az intézményvezetd, vezetd helyettes;

aneveld - oktaté munkat segitok;

egy¢b munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalata: jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval minden nevelési évkezdete
elott.

Modositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevelOtestiilet 2/3tobbségi
kezdeményezése alapjan.

frasbeli eldterjesztés, neveldtestiiletnek, 6vodavezetésnek.
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Il. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

22/2013. (III. 22) EMMI rendelete

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

NevelGtestiileti hatarozatok
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I1. 1. Eljarasjogi megfelelgség

Tartalom:

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Neveldtestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési- oktatasi
intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartéora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

Sziil6k joga:

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatdst kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi szervezet, az SZMSZ elfogadésakor
véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a héazirendet és a pedagdgiai programot helyben az dvoda eldterében elhelyezett
falinjsagrol nyomtatott formaban el lehet vinni meg lehet tekinteni, ill. az 6vodavezet6tdl pendrive-
on elkérhetd, az 6voda honlapjan megtekinthetd. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a
vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

- felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,

- a beiratkozasat idejét, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdmat, 1étszamat

- az ¢étkezési téritési dij, a tandij, jogcimét és mértékét, nevelési évenként az egy fore megallapitott
dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti €s mikddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a fent meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6vodapedagogusok szamat,
végzettségiiket, a dajkdk szamat, szakképzettségét, az &vodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat
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I11. Alapité Okirat

Dunaszekesd kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az 4llamhéztartasrol sz6lo 2011. évi
CXCV. Torvény 8§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. Torvény 21.§ (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123-129.§ szerinti tartalommal 2013. julius 1. napjaval az alabbi alapit6 okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

.A koltségvetési szerv megnevezése:

Dunaszekcséi Ovoda

Seetscher Kindergarten

A koltségvetési szerv székhelye, cime:

7712 Dunaszekesé Kossuth L. u. 43.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. 07. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Dunaszekcsd Kozségi Onkorméanyzat

székhelye: 7712 Dunaszekcs6 Kossuth L. u. 35.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése: Sombeereki Oovda

székhelye: 7728 Somberek, Rakdczi Ferenc utca 4.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

megnevezése: Dunaszekesé Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 7712 Dunaszekcsd, Kossuth Lajos u. 35.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Dunaszekesé Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 7712 Dunaszekcsd, Kossuth Lajos u. 35.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC tdrvény 8§ szrint
meghatarozott dvodai nevelés, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 21§ (1) bekezdésének b), e) és g) pontja szerinti gyermekétkeztetés €s a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 62§ (1) bekezdés szerinti
szocialis étkeztetés

A koltésgvetési szrv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Székhelyen: Az 6voda a gyermek haroméves koratol (a sziild igénye alapjan 2,5 éves kortdl) a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol igény szerint a nevelés nemzetiségi nyelven is
tortébnik és a sajatos nevelési igényl gyerekek részére is ellatast biztosit. A nemzeti, etnikai
kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve alapjan — német nemzetiségi nevelést folytatdé kétnyelvii
6vodai nevelés. A Dunaszekeséi Ovodaban talalo, befejezd konyha miikodik.

Telephelyen A gyermekétkeztetés, a munkahelyi étkeztetés, valamint a szocidlis étkeztetés
vonatkozasaban a f6zés a Kossuth Lajos utca 20. szam alatti telephelyen jegyzett étkezdén és
konyhan biztositott. Az étkezésben a Dunaszekcsdi Ovoda és Konyha, valamint a Sombereki
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasilntézmény Dunaszekceséi Tagiskoldjaba jard
gyermekek, a munkahelyi étkezés keretében igény szerint a Dunaszekcséi Ovoda és Konyha,
valamint a Sombereki Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasilntézmény Dunaszekcséi
Tagiskola munkavallaloi, tovabbd a szocidlis étkeztetés keretében a szocidlis alapellatasban
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részesiilok étkeznek. A gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21§ (1) bekezdésének
g) pontja szerinti sziinidei gyermekétkeztetés a Kossuth Lajos u. 20. szam alatti telephelyen
biztositott. A telephely zarva tartdsa esetén a sziinidei gyermekétkeztetés az 6vodai sziinet, tovabba
az Nktv. 30§ (1) bekezdése szerinti nyari sziinet és az Nktv. 30§ (4) bekezdése szerinti tanitasi
sziinetek idOtartama alatt vavarolt étkeztetés formajaban biztositott.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormaynzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkcido megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Dunaszekcs6 kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Dunaszekcsé Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete palyazat
utjan, 5 éves hatdrozott idére a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet 21-26. §-ainak értelmében bizza meg, illetve menti fel.

A vezet6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szrvnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény

munkaviszony - a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

vallalkozas jellegli jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- 0vodai nevelés

- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelheto sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait kiilon megallapodés alapjan a Dunaszekeséi K6zos Onkorméanyzati
Hivatal latja el.
A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési intézmény
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feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése maximalis  gyermek-,
tanulolétszam
1 Dunaszekcs6i Ovoda és Konyha - 75
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga vagy | az ingatlan
helyrajzi a vagyon haszndlati joga funkcioja, célja
szama
1 7712 Dunaszekcso | 1038 Rendelkezési jog: Ovoda
Kossuth Lajos u. Dunaszekcs6 Kozségi
43. Onkormanyzat
Hasznalati jog: intézmény
2 7712 Dunaszekes6 | 1029 Rendelkezési jog: Etkezde és
Kossuth Lajos u. Dunaszekcso Kozségi | Konyha
20. Onkorményzat
Haszndlati jog: intézmény

111.1 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodésirendszere

A szervet az intézményvezetd irdnyitja, 6 legfelsdbb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

HIERARCHIA AZ OVODABAN

Ovodavezeto-intézményvezetd

Helyettes

SzMSz.

. Neveldtestiilet, logopédus,
Hazirend,

Egyéb
szabalyzatok,

doKUMENtUMoK %Pedagoglal munkat segitok

Dokumentumok Kozalkalmazottak

Engedélyezett allashelyek szama: 10
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam:9 6
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A munkakorokben [Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
Intézményvezetd 116 Teljes
[ntézményvezetd-helyettes 1 f6 ( 50 fgTeljes
gyermeklétszam felett)
Ovodapedagogus 4 £6 Teljes
Dajka 3 6 Teljes
Pedagogiai asszisztens 116 Teljes
Munkakorok helyettesitési rendje:
Munkakor megnevezése Helyettesiti
Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes (megbizott)
Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd
ovodapedagdgus Elsdsorban az azonos csoportban
dolgoz6 dvodapedagdgus
pedagdgiai asszisztens
dajka Dajkai munkakorben foglalkoztatott

Az ¢6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, ovodapedagogus, a dajka feladat és hataskorét,
valamint a helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Ovodavezeté— egyiittmiikodés- Sziil6i szervezet

Helyettes Nevel6testiilet

I |

Pedagdgiai munkat segitok: Logopédus, gyogypedagogus
dajkak

pedagogiai asszisztens




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Dunaszekceséi Ovoda és Konyha

Seetscher Kindergarten und Kiiche

7712 Dunaszekcsé Kossuth L. u. 43.

IV. Az o6voda Kkoznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo

szabalyok

1V.1. A miikddés rendje

Nevelési év

Szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig tart.

Nyari id6szak: junius 1.-t6] augusztus 31.-ig

Az 6vodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartas: hétfotol — péntekig

Uzemeltetési sziinet:

A fenntartd engedélyétdl fliiggden évente az dvoda nyari nagytakaritasahoz, karbantartasi, feltjitasi
munkalatok elvégzéséhez 2-4 hét.

Téli zarés: a fenntartd hozzajarulasaval

Nevelés nélkiili munkanap: évente 5 nap. Ezeken a napokon igény esetén a gyermekeknek tigyeletet
biztositunk.

Az 6voda nyari zarva tartdsardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

Az tnnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozdsok miatti tigyeletrdl hirdetmény
formajaban adunk tajékoztatast.

Amennyiben az iskolai Oszi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez0 idOben a gyermeklétszam
jelentésen lecsokken a csoportok 6sszevonasarol az intézményvezeto dont.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

Az éplilet nyitasat, zarasat a harom dajka végzi. Kulccsal rendelkezik még az dvodavezetd, ill. a
tiizvédelmi felelds.

Az 6voda bejarati ajtajat 8:30-tol 12:30-ig, illetve 13:00-t6l 15:00-ig biztonsagi okok miatt zarva
tartjuk. Ez id6 alatt a bejarathoz kdzelebb es6 csoportban dolgozé dajka engedi be az érkezdket.

A Dbejarati ajtot, a kaput a gyermekek biztonsdga érdekében a gyermekek magassagatol
feljebb elhelyezett retesszel is kell zarni.

Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

A gyermekek érkezése, tavozasa az ovodabdl

- Beérkezés 6:00 oratol 830 oraig tart. Sziil6i kérésre ettdl el lehet térni (eldzetes
megbeszélés alapjan).

- A szil0 atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban 1év6 6vondnek,
dajkéanak.

- A csoportvezetd 6vodapedagdgusok a csoport napirendjét a csoportnaploban
rogzitik.

- A gyermekek elvitele 1500 gratol folyamatosan torténik legkésébb 1630 oraig.
- A sziil6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési €s
pihend iddre.

- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozasokat lehetdségszerint
tavaszi és nyari idében az udvaron kell megszervezni.

- A gyermekek levegdztetését naponta biztositani kell az évszaktol fliggetleniil isaz
1d6jarasnak megfelelden.

- A gyermeket csak a gondvisel9 sziild, illetve az altala meghatalmazottszemély
viheti el.
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A Sziil6i tajékoztatas rendje:
A fentiekrél minden nevelési év elso sziiloi értekezletén, az aktudlis torténésekrol a faliujsagon
tajékoztatjuk a sziiloket, valamint az 6voda héazirendjében is olvashato.

1V.2. A vezeté intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Intézményvezeto:

Heti munkaideje: 40 6ra

2013. 09. 01.-t0l, kotelez6 6raszama: 10 6ra

A vezetd 8-16-ig, egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat

ettdl eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete
stb.)

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokataz intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

1. Aziigyintézés 8 - 16 ©-ig torténik.
2. A pedagdgusok és nevelé munkat segiték munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 5 nap, heti valtasban, a Koznevelési Torvény szerinti
kotelezd orabol all. A munkaidé kezdete eldtt 5 perccel koteles beérkezni az intézménybe,
amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utan. Munkakezdéskor a
csoportban apoltan, atéltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaiddt a kotelezd ordk és a munkakori leirasban kozolt elfoglaltsagoktoltik ki.
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1V.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtese,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai mddszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- haté¢konyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben az oOvodavezetd
jogosult.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- foglalkozas latogatas,

- felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- sz6beli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- a gyermekek atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Az értekelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre keriil: a dolgozoi teljesitményértékelés,
valamint a teljes korli intézményi 6nértékelés soran is.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belsd ellendrzés feladata, hogy a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsod
ellenérzés megallapitasokat és

ajanlasokat fogalmazzon meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai €s gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzdé kozalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszdn a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetoi
utasitdsok

és rendelkezések maradéktalan betartdsara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes
munkafazisok kijeloléséért, a munkat végzd kozalkalmazott koteles hidnyossag észlelése
esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.
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1V.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az vodaban valé tartozkodasra engedélyt kérni:

— A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére szoban,
irasban felruhazott, egyéb személyeknek

- Az o6vodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapodasban leirt
idépontra. (katolikus, reformatus hittan, stb.)

— Az 6vodaba jaro logopédusnak, fejlesztopedagdgusnak meghatarozott idopontokban.

Vezetoi engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

— Az o6vodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetovel torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban.

- A varatlanul érkez6 latogatokat a dajkak az 6vodavezetdnek jelentik be

— Az 6voda irant érdekl6do sziilok.

- Fényképezés, vide6zas az 6voda teriiletén csak a vezetd engedélyével torténhet.

— Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat az ovodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet meg. (Ugyndkok, az intézményi
rendezvényeken fellépok, aruszallitok)

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:

— A fenntart6 képviseldi

— A kormanyhivatal ellenérzést végz6 megbizottai

— ANTSZ, Allategészségiigy, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak

— A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatarsai

— Az 6voda védondje, gyermekorvosa

— A szakszolgéalatok munkatdrsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet, egyhazi

szervezet nem miikodhet.

1V.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasdnak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 5
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teendoit
megfelelden eldkészitse.

Munkaidé: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarto 1do.

A teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (4ltalanos teljes napi munkaido).

Az 6vodapedagogusok kotelezd oraszdma: heti 32 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziildés csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagoégus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

A munkakozi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat orat
meghaladja, hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legalabb harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni. A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet
értelemszertien megndveli a napi munkaidét. A munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat, a
vezetonek kell jelezni, az igénybe vétel elott, legkésdbb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a
szakszerl helyettesitést

Munkabdl val6é tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kdoteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozdéi munkaidé beosztasukat, az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgoz6i munkajukat, megfeleld szakértelemmel,
¢és gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakdri leirds), és
szokasok (etikai kddex) szerint végezik.

1V.6. A vezetok Kkozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezet6

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményvezeté munkakori leirasban meghatarozott feladatai:

— a nevelotestiilet vezetése,

— a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,

— a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

— a nevelémunka iranyitasa ¢és ellendrzése,

— a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése,

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

— a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,

— az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

—a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let — és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben,

—az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandd megbizast adhat,

—a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és a4t nem ruhazott feladatok ellatasa, ésszert,
takarékos gazdalkodas megszervezése.

—a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan

Az intézményvezeto kizardlagos jog €s hataskore:

— Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

— frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

— Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
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Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetoi tevékenységét azintézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd

késziti el.

oAz intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Az intézményvezetd-helyettes felelds:

ea pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

ea s7iil0i szervezet mikodésének segitéséért

ea helyettesitési beosztas elkészitéséért

eszabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

03z intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok el6készitéséért,
ea gyermekbalesetek megeldzéséeért,

ea pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Feleldsségekiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint

¢s az 6vodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandoé feladatok a Feladatot ellato [Egyéb Megjegyzés kiadmanyozashoz
vezeték vezeto /hel
munkakori leirasa alapjan yett
€s,
ellenor stb.
Szakszerii és torvényes Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos
miikodés helyettes
Célszerti és takarékos Ovodavezetd Ovodavezetd @4 héten tali tartds hianyzas esetén
gazdalkodas helyettes
Pénziigyi és gazdilkodasi  (Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartds hianyzas
feladatok helyettes esetén kivétel:folyamatos
megrendelés-szerzdés:
dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizarolag a
fenntartoval
engedélyeztetve.
Gyermek ¢és ifjisagvédelem |Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos hidnyzas
helyettes esetén, kivétel azazonnali
intézkedeést kivano
veszélyeztetettség felmertiilése
Gyermekbalesetek Ovodavezets  |Ovodavezeté  [folyamatos
megeldzése helyettes
Egészségiigyi vizsgalat Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos
megszervezése helyettes
Ellen6rzési, mérési, Ovodavezet Ovodavezet6  [folyamatos
értékelési helyettes
rendszer miikodtetése
Pedagodgiai program Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos
végrehajtasa, helyettes
ellendrzése.
Eves munkaterv elkészitése, (Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tli tartos hianyzas esetén
értekelése helyettes
Beiskolazasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezeté 4 héten tili tartds hianyzas esetén
lebonyolitasa helyettes
Pedagogus tovabbképzési  (Ovodavezetd Ovodavezeté 1 héten tuli tartos hianyzas esetén
program helyettes
¢s beiskolazasi terv
elkészitése
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Nemzeti Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos

innepek és helyettes

egyeb

hagyomanyok

apolasa

Allashelyek betoltése, Ovodavezetd Ovodavezeté [ héten tali tartos hianyzas

kinevezéshatarozott helyettes esetén

idore

Allashelyek betoltése, Ovodavezetd Ovodavezetd  [12 héten tuli tartos hidnyzés

kinevezéshatarozatlan helyettes esetén

iddre

Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd W héten tali tartos hianyzas
helyettes esetén

Munkavallalot terheld Ovodavezetd Ovodavezetd [folyamatos

felelOsség helyettes

megallapitdsa

Munkavallalo Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartos hianyzas

kartéritésével helyettes esetén

kapcsolatos

intézkedés

Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartos hianyzas

besorolasa, helyettes esetén

nyilvantartdsok

Sziikség szerint Ovodavezetd Ovodavezeté  [12 héten tuli tartos hianyzés

kozalkalmazottak helyettes esetén

mindsitése

Alkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd |12 héten tuli tartds hidnyzas

erkdlcsi és anyagi helyettes esetén

elismerése

Szabadsagok tervezése, Ovodavezetd Ovodavezetd [folyamatos

litemezése helyettes

Sziinetek alatti iigyelet Ovodavezetd Ovodavezetd [folyamatos

biztositasa helyettes

Munkarend szervezése, Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos

ellenérzése helyettes

Taniigy igazgatasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd [ héten tuli tartés hianyzés
helyette esetén, kivétel a meglévo
S jogviszonnyal kapcsolatos

igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziiloi Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos

kozosséggelés egyéb helyettes

partnerekkel

Nyilvantartisok naprakész |Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos

vezetése, helyettes

Szabalyzatok Ovodavezetd Ovodavezetd W héten tuli tartos hidnyzas

dokumentumok helyettes esetén
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varosi eseményeken

elkészitése,

hozzaférhetosége

Csoportok adminisztrativ |Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos

teenddinekellenérzése helyettes

Tz és Ovodavezetd Ovodavezet6  [folyamatos

munkavédelmi helyettes

eldirdsokbetartdsa

Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak (Ovodavezetd Ovodavezeté  [folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos
helyettes

Biztositja a Ovodavezetd Ovodavezetd  [folyamatos

gyermekek részvételét helyettes

IV.7. Az intézménvyvezeto akadalyoztatasa esetén a helvettesités rendje

A vezetok részérdl a benntartdzkodasi rend a kovetkezo:

— A felel6s vezeté munkabeosztasat meghatarozza az 6voda nyitva tartasa, az ellatando feladatok, és

a kotelez6 oraszam

— A vezetonek az intézményben kell tartozkodnia a miikodés ideje alatt.

Amennyiben akaddlyoztatva van, az atmeneti helyettesités az intézményben bent 1évé megbizott
pedagdgusnak a felelossége, intézkedési jogkore az intézmény muikodésére, a gyermekek,

biztonsdganak megdrzésére terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkoz6 megbizas a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Jogkdrok

- Az oOvoda nevében aldirdsi joga az Ovodavezetdnek van. A pénziigyi
kotelezettségvallalas kivételével egyediil ir ala.

- Akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettesnek van alairasi joga.

- Amennyiben nem kiadméanyozasra jogosult az aldir6 “h” megjeldlést kell

alkalmazni.
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1V.8. Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorre, a térvény
altal engedélyezett l1étszamban az O6voda vezetdje alkalmazza, munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az oktatasi torvényben megfogalmazott kételezd feladatokat, az Ovodai Nevelés
OrszagosAlapprogramja ill. az Ovodai pedagodgiai program és a vezetd altal elkészitett éves
munkaterv szerint végzi.

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény is szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktatd munkat végzo ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel
egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszert tobbség (50%+1£10) alapjan dont. Az
alkalmazotti k6zosség akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevd joga van az 6voda muikddését szabalyozo iigyekben, melyet irdsban
tehet meg.

A nevelétestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

— A nevelési program elfogadasa

— SZMSZ, ¢s modositasainak elfogadasa

— Eves munkaterv elkészitése

— Hazirend elfogadasa

— Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

— Nevelési program

- SZMSZ

— Hazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

—A neveldtestiilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhazza at.

A neveldtestiilet tagjai:

Ovodapedagogusok

A neveldtestiilet 1étszama: 6 f6 6vodapedagogus, ebbdl 116 vezetd

Az 6vodapedagogus munkaideje: Napi 8 ora, ebbdl kotelezd 6raszam: napi 6.5 ora

Feladata:

— A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja és az 6voda pedagogiai
programja, ¢s a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz6lo
megbizasaikat, a munkakori leirds tartalmazza.

Jogkore:

— Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakdri leirdsban szabalyozott.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:

—Az 6voda pedagodgiai programja, valamint a munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok szerint.
Felelossége:

— A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Dunaszekceséi Ovoda és Konyha

Seetscher Kindergarten und Kiiche

7712 Dunaszekcsé Kossuth L. u. 43.

Az o6Ovodapedagiégusok nevelési feladataival 0Osszefiiggé tevékenységgel valo
megbizasa.

Az o6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési feladatok
végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:

o 6vodavezetd-helyettesi megbizas;

. gyermekvédelmi megbizott;

- Az intézmény muikodésével kapcsolatos megbizasok:

. munkavédelmi megbizott;

. tiizvédelmi megbizott;

o egy¢b megbizasok.

- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai felkésziiltségre,
az egyéni adottsagokra, az aranyos munkaterhelésre, az 6nkéntesség elvére.

- A megbizasok el6tt a neveldtestiilet véleményét Ki kell kérni.

Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi |. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Dunaszekeséi Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzatiban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetdje. Sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
Dajkak:

Létszam: 36

Munkaidd: napi nyolc 6ra

Feladata:

— A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

— Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

— Etkezéssel kapcsolatos feladatok

— Dajkai feladatok.

— Személyre sz610 részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

— Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

— Minimum 8 altalanos, dajkai képesités.

— Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

— Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Felelossége:

— Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Beszamolasi kotelezettség:

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetnek vagy helyettesének.
Jogkore:
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Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

Pedagégiai asszisztens 2013. 09. 01-t6l

Munkaid6: Napi nyolc 6ra

Feladata:

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

— A pedagoégiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa
érdekében segitse az d6vodapedagdgusok munkajat.

— Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

— Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

— Minimum 8 altalanos, 4j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség.

— Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

— Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Felelossége:

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segit0 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

—A gyermekek Ovodai munkdjarol a szildknek tajékoztatdst nem ad, Oket a
megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon: Felelds az intézményben 1évo iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

— Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény vezetdjének dontése

utan intézkedhet.

Tervezés:

— Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat segiti.

— Sajat feladatait a vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

— Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

— Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket a lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

— A  személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak
mindsiild informéciokkal a torvény szellemében jar el

— Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Jogkore:

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

— Az intézményvezetd valasztason és az éves munkaterv értékelése soran.

Dontésre jogosult:

— A pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdorben.

Beszamolasi kotelezettsége:

— Evente egyszer értékeli teljesitményét az dvodavezetének.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:

— értekezletek

— megbeszélések

— forumok

— rendezvények
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Az alkalmazotti kozosség

— a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok

— a szakmai munkak6zosség

— a neveldmunkat kézvetleniil segito dajkak, pedagogiai asszisztens kdzossége

A Kkapcsolattartas altalinos szabalya, hogy a kiilonboz6o dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezeési,
javaslattételi jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Ezen féorumok idépontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis feladatokrol
a hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat.

Az oOvodavezetdség tagjai kotelesek az iilések utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol. Az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit,
véleményét javaslatait kozvetiteniiik kell a vezeto felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban is kozolhetik a
vezetdséggel.

Ertekezletek

NevelGtestiileti Ertekezlet

— A nevelotestiileti értekezlet az intézményvezetdé munkatervében meghatarozott iddben és
tartalomban hivhato 6ssze évente legalabb négy alkalommal

— A témahoz kapcsolddo kiilsé eldado, tajékoztatast ado személy is meghivhato

— Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a fenntartd
javasolja.

— Az értekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

— Az ilésekrol a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni, melytartalmazza a
szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

— a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint 50%-a jelen van

— dontéseit nyilt szavazassal, egyszert tobbséggel hozza.

— személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet

— a neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil

— az értekezleteken a testiilet tagjai kotelezden jelen vannak.

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— Nevelési évnyito értekezlet

— Nevelési évzaro értekezlet

— Osszesen 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapon nevel&testiileti értekezlet

Alkalmazotti értekezlet:

— Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében

— Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint

— Az értekezleteken elfogadott hatdrozatok mindenki szamara kotelezo jellegiiek.

— Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil

IV.9. A vezetdk és az 6vodai, sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formaja,
rendje

Az intézményben a szililok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az intézményvezetot, valamint a
sziil6i szervezet vezetdjét,.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata: az intézményvezetd felel a sziilo1 szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért.

Az intézményvezeto feladta, hogy:
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- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és a sziildi
szervezet, véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyaldsa estén meghivja a sziil6i
szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziloi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatérozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitend0 dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas
megadasa,

- a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a sziil61 szervezet miikodéséhez szilikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

- a vélemény nyilvantartasi jogaval,

- a javaslattételi jogaval.

- az egy¢b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van eldirt hataridé- a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskdr gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges
tajékoztatast az érintett szervnek.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzden a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszElés, jogi tandcsadds, szervezeti tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldsdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- a sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

- a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet jogkorébe tartozd ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok dataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve sziiléi szervez
jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziilo1 szervezet nevére szo010 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

1VV.10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli.
Kapcsolatot tart:

- afenntartdval

- az Onkormanyzat illetékes képviseljével

- Altalanos Iskolaval

- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal
- az érdekvédelmi szervekkel

- aszakmai szervezetekkel

- aPedagogiai Szakszolgalattal

- Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatoval

- mas bolcsddékkel, dvodakkal, iskolakkal
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- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- aCsaladsegité Kozponttal

- Civil szervezetekkel

- Egészségiigyi Szolgaltatoval

- Egyéb kozosségekkel

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formédja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.

A nevelési év folyaman egyiittmtikodés kialakitasa:

— pedagogusok szakmai programjaira

— 6vodasok iskolaval valo ismerkedésére

— linnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvételre

- értekezletekre

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses megbeszélésre

Fenntarto

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezd teriiletekre
terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekrestb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti, torvényi eldiras esetén:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

A kapcsolat forméaja: beszdmolo készitése, értekezleten valo részvétel, eseti megbeszélések
Gyakorisag: nevelési év végén beszamolo, év kozben eseti megbeszélések a fenntarto altal megjelolt
idépontban
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Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
kiilonleges gondozéas keretében torténd ellatdsara, az elldtds modjara, formdjara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formdaja: Vizsgalati kérelmek, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd
egyeztetések

Gyakorisag: sziikség szerint

Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: az 6vodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja: logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos megbeszélések
Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felels

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mukddtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval segitség
kérése. Kolcsonos informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az iigymenet megkivanja

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: fakultativ hit és vallasoktatas

Az 6voda, a sziild kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

— Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmiikodési megéllapodas,

az egyhaz altal biztositott hitoktato.

— Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,

a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

— Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismeret és
vallasszabadsagat.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: szakmai programokon, tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai tanacsadas
A kapcsolat formdja: A szakmai szolgaltato altal szervezett programok

Gyakorisag: alkalomszertien
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IV.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:

- a védono

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens egyiittes szolgaltatasabol all.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek megeldzo jellegll, az egészségiigyi ellatasban
val6 rendszeres részvételérol.

Az 6vodavezetd biztositja, védondi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges gyermeki
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd

eldkészitésérol.

Az o6voda gyermekei rendszeres fogaszati sziirésen vesznek részt (évente két alkalommal) az
ovodaban. A csoportos szliréshez az dvoda feliigyeletet biztosit. A fogaszati kezelésekre a
gyermekeket sziileik viszik el.

Az 6voda vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a sziild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a specidlis ellatast biztosit —
specialisan képzett 6vodai alkalmazott altal. Specialis eljarasrendet dolgozunk ki a diabetes
gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan.

A csoportvezetd ovodapedagogusok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel
kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres
orvosi ellenérzéstikre.

Az egészséoligyi ellatas rendje:

Védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatds

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése Dr. Kérpati Csaba

Az ellatast nyqjto altal az intézményben [Sziikség szerint
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye Dunaszekcs6i Ovoda

Az ellatds nyUjtasa sordn annak a Dunaszekcsdi orvosi rendeld
védondnek  (védondi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmikodve
torténik a szolgaltatasnytjtas

Gyermekfogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
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Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Fogorvosi rendeld
Dunaszekcso, Rév u. 9.

Az ellatast nyujtd altal az intézményben [Evente 2X
toltendd id6

Az ellatas nytjtasanak helye Fogorvosi rendel6
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IV.12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok iinnepek, dpoldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb ¢s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat A felndtt kzosségekben
hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

1. A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

— A kiscsoportosok fogadasa a beszoktatasi folyamatszabalyzatban meghatarozott médon.

— Ko6z0s megemlékezeés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol

— Ajandékkeészités a sziiloknek iinnepekre, kisebbeknek, a bucsuzo 6vodasoknak

— Jeles- napokhoz kapcsoldodd szokasok megilinneplése, az ezekhez kapcsolddo tevékenységek
szervezese. Sziireti felvonulds, Marton nap, Adventi késziilodés, jatszohaz, vasar, Farsang, volt
ovodasok meghivasa, Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, jatszohaz), Anyak napja,
Piinkosd

— Miveltséget taplald élményszerzé kirandulasok, sétdk (Muzeumlatogatds, szinhazlatogatas,
allatkerti séta, stb.

A gyermekkozosséget érinté iinnepeink:

— Ovodai iinnepekhez kapcsolodo rendezvények megtartasa

— Nemzeti tinnepek: oktdber 23, marcius 15.

— Koszontések: Anydk napi kdszontd

— Gyermeknap

— Bucsuztatas: nagycsoportosok ballagasa

— Népszokasok iinnepei: Marton nap, Mikulas, Karacsony
2. A neveldtestiilet hagyomanyai
— Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
— A dicséretben részesiilt kollégak méltd kdszontése
— Tavozd, nyugdijba vonul6 kollégak bucsuztatasa
— K06z0s testiileti kirdndulas
— Az tinnepekrél a csoportokban az Ovodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban
agyermekek fejlettségi szintjének megfelelden emlékeziink meg.
3. A Sziildi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Az 6voda nyilvanos iinnepei, hagyomanyai
— Jatszohazak
— Munkadélutan (az 6voda szépitése)
— Karacsonyi linnepély
— Farsangi mulatsag
A csoportok egyéni rendezvényei, programjai
IIL. 11. 4. Unnepek, megemlékezések rendje
— A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti
— Az linnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az tinnepnek megfeleld dekoracioval kell feldisziteni

Az lnnepek elOkészitésében a felelosok iranyitasdval az 6voda minden dolgozdja részt vesz. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
¢s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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1V.13. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény miikodtetése soran a gyermekek, pedagdogusok valamint egyéb alkalmazottak

az egészségvédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat kotelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erofeszitést, felvilagositassal, a munka ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkoz6 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

1. Az intézmény dolgozoira vonatkozoé 6vo-védo eljarasok

— A takaritas, mosogatas, fertotlenités a HACCP altal meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

— Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatiban foglaltak betartasa ¢és betartatdsa minden
alkalmazottra nézve kotelez6

- Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.

- Baleset, tliz, bombariad6 €s rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a vezetot.

2. Az 6vodapedagogusok szamara betartandé 6vo-védé eljarasok:

— A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

— A mindennapi testnevelést, a kotelezd testedzést az iddjarasnak megfelelden elsdsorban a
szabadban bonyolitja le, valamint naponta az id6jaras fliggvényében legalabb masfél ora
szabadlevegon valo tartozkodast tesz lehetdvé

— Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felndtt kiséretrdl gondoskodik.

- Kirandulas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a tavozas és érkezés id6pontjardl, valamint
nyilatkozatban, alairasukkal, jovahagyatja a sziilokkel beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz

— Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirasokat, ezeket a gyermek
fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

Az ennek megfelelé és elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején €s azt a csoportnaploban dokumentalja.

- Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatdsat erre a specidlis ellatasra
felkészitett alkalmazott végzi a diabétesz gondozaséaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan kialakitott specidlis eljarasrend alapjan.

— A pedagodgus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

— Tiiz, Bombariadé és rendkiviili eseményesetén azonnal gondoskodik a gyermekek biztonsagba
helyezésérol. Azonnal értesiti a vezetot.

— Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszElyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem sikertil
értesiti a vezetot

— Barkacsolas, kerti munka kozben, az 6vodapedagogusok kozvetlen jelenléte kotelezd

— A pedagodgus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

3. A vezet6 feladata az 6vo védo eljarasok soran

A védo-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatdsa, elérhetd
helyen valo kifiiggesztése.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében

— Az intézmény terliletén barmilyen balesetveszélyes eszkéz megjavittatasarol esetleg
eltavolittatdsardl azonnal gondoskodni

— Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

— A harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja,
feltarja a kivaltdo okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.
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— Lehetové teszi a sziildi kozosségnek a vizsgalatban valo részvételét.

Stulyos balesetek esetén

— Jegyzokonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyho 8 napjaig.

Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilonek, egy példanyt irattarba helyez

— Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személy bevonasarol gondoskodik

— Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az épiiletbodl
valo azonnali kivonulast (T{iz- bombariad6 proba)

RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény,amely
a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek ¢és felndttek biztonsagat,
egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: természeti katasztrofa, robbantassal torténd
fenyegetés.

Bombariado esetén a Tiizriado tervben foglaltak 1épnek életbe.

— A gyermekek ¢és felnéttek a Tlizriadd tervben meghatarozott modon hagyjak el az épiiletet

— Elsddleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a felligyelet szakszer,és
folyamatos biztositasa

— Amennyiben sziikséges az 6vodavezetd intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitésérol

— A kiiiritési tervben szerepld bejaratokat kinyitja

— A kozmiivezetékek elzarasa

— A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyuijtds megszervezése, a rendvédelmi
szervek fogadasa

— Dont a sziikséges teenddkrol, értesiti a fenntartot, a renddrséget, jelzi az eseményt a kdzvetlen
felettesének

2. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmodban lehet hasznalni. Ovodai
csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata cask nagyon indokolt esetben
engedélyezett. A hasznalatlehetséges helye ¢€s ideje elsdsorban a gyermekcsoporton kiviil,
atfedési idében, kivétel séta alkalméval, kiilsé helyszinen, a gyermekek érdekében
hasznalhato.
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IV.14. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az épiilet nyitasa, zarasa

— Az ¢épiilet nyitasat, zarasat a harom dajka végezheti. Kulccsal rendelkezik még a vezeto,
valamint a tlizvédelmi felelds.

— Az 6voda bejarati ajtajat 8:30-tol 12:00-ig illetve 13:30-t6l 15:00-ig biztonsagi okok miatt zarva
tartjuk.

— A bejarati ajtot, a kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermekek magassagatol feljebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

— Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdonek, aki megteszi a megfeleld
intézkedeést.

— Az épiilet zarasa a délutanos dajka feladata

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

— A koz6s tulajdont védeni.

— A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

— Az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni.

— Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

— Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

— A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az oOvodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti ¢&s
belgydgyaszati vizsgalaton vesznek részt.

Az egészségiigyi ellatas a haziorvosok, fogorvos, védond egylittes szolgaltatasabol all.

1V.15. Ové védo elbirasok, amelyeket a gvermekeknek meg kell tartani.

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, védelmérdl valo
gondoskodas, az dvodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszert elhagyasaig terjedd iddben,
tovabbd a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kdvetkezd szabalyokat:

— A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

— Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

— Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

— A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

— A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

— Szinhaz, miizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

— Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

— A sziil61 igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény eldtt az 6vondk tudatositjak a
gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgald szabalyokat, melyek a
csoportnapldban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.
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IV.16. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év folyaman irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagéogusok feladatai

— T4jékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési
eszkozrol.

— Az 6vodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az vodavezetd irdsban ellenjegyezte.

— Az ovodapedagdgusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagoégus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

IV.1/. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A milkddés dokumentumai megtalalhatoak az ovodak eldterében kifiiggesztve, az oOvoda
honlapjan, ezekrdl tajékoztatast elére megbeszélt idopontban, részletes felvilagositast az 6voda
vezetdje adhat.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, a Hazirendrdl

Az 6voda Pedagogiai programjardl, és hazirendjérdl az 6voda vezetdje az elso sziiloi értekezleten
részletes tajékoztatast tart

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése

”or

1VV.18. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
— A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

Az ligyiratok kezel6jének felelése: Ovodavezetd
— Az lgyirat kezelésének eljarasrendje: a vezetd altal elektronikusan eldallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitése az 6vodavezetd feladata. Aldirasi joggal a vezetd rendelkezik.
Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak megfelelden kotelezd. A
rendszer hasznélatara az 6voda vezetdje jogosult, 6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
— a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
—az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése:

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk.

Hozzaférés:

A mappahoz val6 hozzaférés kizardlag a vezetd részérdl lehetséges, kiillonleges esetben a vezetd
altal megbizott személy.

V. 19. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetdje, a szerv szervezeti és muikodési szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdt. Az iratkezelési
szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

1V. 20. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalvai

A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott intézményekben,
reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a rekldm tartalmara, a rekldmozas
modszerére és a kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a tanitas
rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

— A reklamtevékenység engedélyezését a vezetdtol kell kérni, irdsban

— A vezet0 irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

Az intézmény hirdeto tablajara csak a vezetd altal kitlizott reklamanyagok kertilhetnek

V. 21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 eldirasokat be kell tartani:

— Az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd, vagy
az altala megbizott személy jogosult.

— A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

— A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

— A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje.
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V. 22. Hivatali titok megérzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

— amit a jogszabaly annak mindsit

— a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

— a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

— tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annakmindsit

1V. 23. Az intézmény bélyegzojének felirata, lenyomata
KORBELYEGZO: Dunaszekcs6éi Ovoda és Konyha
7712 Dunaszekcs6, Kossuth L. u. 43.
- kdzépen cimer

Cimbélyegz6: Dunaszekcséi Ovoda és Konyha
7712 Dunaszekcs6 Kossuth L. u. 43.
Adoszam: 15817754-2-02
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1V.24. Zaro6 rendelkezések

Ervényesség:

Az SZMSZ. iddbeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan
iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo, ovodan
kiviili programokra.

A Dunaszekes6i Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 6voda neveldtestiilete 2021.
.november 29-¢én tartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

Dunaszekcso, 2021. november 29.

ovodavezetd
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