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I. Bevezeto rendelkezések, Az intézmény altalinos jellemzoi

Bevezet6 rendelkezések

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC. Torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a m(ikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység- csoportok és folyamatok o6sszehangolt m(ikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa,
feladata, kotelessége az d6voda alkalmazottainak. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az évodaval, részt vesznek feladataiknak megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit, |étesitményeit.

A Szervezeti és MdUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a). az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetGje, illet6leg illetékes
helyettese- munkaltatdi jogkdrben eljdrva- hozhat intézkedést,

b). a szll6t vagy mas, nem az dvodaban dolgozd személyt az dvoda dolgozédjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az intézmény vezetdjét kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy
hagyja el az intézmény éplletét.



1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja és hatdlya

1.1.A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat meghatdrozza Tat Varos

Onkormanyzati Napkoziotthonos Ovoda szervezeti felépitését, mikodésének
bels6 rendjét, kilsé kapcsolatait. Az intézmény jogszer(i és zavartalan
m(ikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényestilése, a szll6k, a
gyermekek a pedagdgusok kozotti kapcsolat er@sitése, az intézmény
demokratikus m(ikodésének garantalasa.

1.2.Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, jogszabalyok

2011

1993.
1992.
2012.
2011.
1997.
1993.
1990.
2011.

. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl

évi |. térvény a munka torvénykonyveérdl

CXCV. torvény az allamhaztartasrol

évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol
évi XClII. torvény a munkavédelemrél

évi XCIII. torvény az illetékekrdl

évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

1959
2007

. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottakrdl sz61é 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben

249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol



277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és
kedvezményeirdl

137/1996.(VI11).28.) Korm. Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramja

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XClII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A szervezeti és M{kodési Szabdlyzat alapjdul szolgdlé dokumentumok:
- Helyi nevelési program

- A bodlcsédei szakmai alapprogram

- A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat szakmai alapprogramja



1.3 Az intézmény szervezeti felépitettsége

- Vezet6 beosztasok: intézményvezets, intézményvezeté helyettes, szakmai
munkak6z6sség vezetd, bolcsédei szakmai vezets, Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgdlat szakmai vezetdje

- Avezet6k kozotti feladatmegosztas, hataskor dtruhazas (munkakori

leirdsokban ) szerepel.

- Nevel6testilet

- A nevel6testiiletet kozvetleniil segité dajkak, gondozéndbk

- Csaladgondozék

- Technikai dolgozdk

1.4.A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és mellékletét képezb egyéb szabalyzatok
betartasa kotelezd érvény(i az intézmény minden kozalkalmazottjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban alldkra. A szabalyzat a nevel6testiilet altali
elfogadds utdn a fenntarté egyetértésével |ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.



2.A kéznevelési intézmény jellemzédi, jogallasa

2.1. A kéznevelési intézmény neve: Tat Varos Onkormanyzati Napkéziotthonos
Ovoda

Az intézmény székhelye: Tat Méricz Zsigmond u.3.
OM azonositd: 031756
Telephelyek: Napkoziotthonos Ovoda Tat Méricz Zsigmond u.1.
Napkoziotthonos Ovoda Tat F6 u. 118.
Bolcs6de Tat, Moricz Zs. u.l.
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat Tat, Méricz Zs. u.1.
Tat Varos Onkormanyzati Napkéziotthonos Ovoda Tagintézménye
Cime: Mogyordsbanya F6 u.70.
Szervezeti egységek:
- Ovoda, melynek feladata: az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
szikségleteinek kielégitése. Ezen bellil:
- az egészséges életmadd alakitasa,
- az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa,
- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
Az egészséges életmod alakitasa
Az egészséges életmddra nevelés, az egészséges életvitel igényének
alakitasa ebben az életkorban kiemelt jelent&ségli. Az dvodai nevelés
feladata a gyermek testi fejl6édésének el6segitése. Ezen beliil:
- a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;
- a harmonikus, 6sszerendezett mozgas fejl6désének elésegitése;
- a gyermeki testi képességek fejl6désének segitése;

- a gyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, meglrzése;

- az egészséges életmadd, a testdpolds, az étkezés, az 6l1tozkddés, a



betegségmegelb6zés és az egészségmegdbrzés szokdsainak alakitasa;

- a gyermek fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és
biztonsagos kornyezet;

- a kérnyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddd szokasok alakitasa;

- megfelel6 szakemberek bevonasdval - a sziil6vel, az 6vodapedagdgussal
egylttmdikodve - specialis gondozd, prevencids és korrekcids testi, lelki
nevelési feladatok ellatasa.

- Bolcs6de, melynek feladata: az intézmény a mdasodik életéviiket betoltott
gyermekek napkodzbeni elldtasaval, szakszerl gondozasaval és nevelésével
Osszefliggd feladatokat is ellatja.

- Csalad- és Gyermekjoléti szolgdlat, melynek feladata: a csaldadsegités
szakmai alaptevékenység a segitségre szoruld személyek, csaladok
szamara nyujt a krizishelyzethez vezet§ okokat megel6z6, megsziintetd,
valamint az életvezetési képesség megdbrzése céljabdl szolgaltatasokat.

A gyermekjoléti szolgdltatds szakmai alaptevékenység a gyermek érdekeit
védd szolgdltatas. Feladata a gyermek testi és lelki egészségének, csaldadban
torténd nevelésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek
visszahelyezésének el6segitése.

2.2.A kdznevelési intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény

K6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

A KoOznev. tv. 7.§ a) pontja alapjan évoda

Alapitdja: Tat Nagykozség Onkormanyzata Tat, Kossuth L. u. 15.

Fenntartd, iranyitd szerve: Tat-Mogyordsbanya Ovoda és Bolcséde
Intézményfenntartd Tarsulds Tanacsa
Székhelye: 2534 Tat, Kossuth Lajos utca 15.
Alapitds éve: 1999. januar 1.
Alapitod okirat szama: 67-12/2015.
Alapité okirat kelte: 2015.marcius 10.
Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: alapitd okirat szerint.
Engedélyezett pedagdgus létszam: mindenkori koltségvetési rendelet szerint.
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A kozalkalmazottak 6sszes |étszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint.
Az 6voda bélyegzGinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegz6

3.A koznevelési intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsdgai

3.1 Alap tevékenysége:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oévodai

nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai

A fogyatékossag tipusa 2014. julius 1-t6l: mozgdsszervi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos ( enyhe fokban ),
egyéb pszichés fejlédési zavar ( sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavar)

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104042 Gyermekjoléti Szolgaltatasok
107054 Csaladsegités

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazddalkodo szervezet koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi jogait az alapité
okirat 6.5.pontja alapjan gyakorolja.
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Miikodési kore:

Az 6vodai ellatas esetében Tat Varos és Mogyordsbanya Kozség kozigazgatasi
terlilete a mikodési kor. A szabad dvodavalasztas érvényesitése az intézmény
fennmarad¢ Ures fér6hely-kapacitasa terhére torténhet.

A gyermekjoléti szolgaltatas és csaladsegités esetében Tat Varos és
Mogyordsbanya Kozség kozigazgatasi teriilete a mlkodési kor.

A bolcsédei ellatas esetében Tat Varos és Mogyordsbanya Kozség kozigazgatasi
terlilete az ellatasi terilet.

3.2 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikodését a Helyi Nevelési Program hatarozza meg,
amely az Ovodai Nevelés Orsziagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy nevelési évre sz6lé6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az
id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a felel6s6k megjelolésével.

A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti.

3.3. Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

Felmentés rendszeres évodaba jaras aldl.

3 éven felliliek rendszeres 6voddaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentacio.

6 éven fellili gyermekek dvodai nevelésének nevelGtestileti jovahagyasa.
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I1. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitisa

1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki felelds az intézmény szakszerti és
torvényes miikodéséért. Munkajat jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezetgjét
a Tat Varos Onkormanyzat Képvisel6 testiilete palyazat Gtjan, hatarozott idére
bizza meg. A palyazatokkal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

Feladatkorébe tartozik:

A nevelGtestiilet vezetése, iranyitasa, ellenérzése

A nevel6-oktatd munka, évoda, tagdvoda vezetGi feladatainak ellatdsa, a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, bolcs6de munkaltatoi jogkdrének
ellatasa

A rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az dvoda mikodéséhez anyagi
és targyi feltételek biztositasa

Egyuttmikodés a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, valamint a
szulGi szervezetekkel

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa
Az 6voda kozalkalmazottai felett munkaltatéi jog gyakorldsa

Az intézményvezetd helyettes kinevezése

Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodtetése

Az intézmény képviselete ( esetekben a képviseletre irdsban megbizast
adhat)

A pedagdégus tovabbképzési program valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése

A munkaltatéi jogkor kategoriai:

kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)

bérgazdalkodds a gazdasdgi vezetbvel egylttmikodve (éves koltségvetés,
bér, potlékok)

munkairanyitdi jogkor (mindsités, kitintetési, jutalmazasi javaslat,
helyettesités, munkavégzés irdnyitdsa, ellenérzése, munkakori leirds
elkészitése), munkakoroktdl eltéré feladatok (a torvény szerint) id6leges
ellatdsara vald utasitds, szabadsag engedélyezése, munkavédelmi, - -
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tlzvédelmi feladatok ellen6rzése, munkavégzésre alkalmas allapot
ellendrzése.)

Feladat és hataskor atruhazasanak rendje
Az intézményben a munkaltatdi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizdasi) munkaltatoéi jogkort az 6vodavezetd valamennyi, az intézménnyel
jogviszonyt létesitett alkalmazottak vonatkozasaban fenntartja maganak.

Az intézményvezet6 at nem ruhazhato hataskorei:
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat
- dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-

és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

- ajogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort az altala

kijelolt személyre atruhdazhatja.

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyéb kijelolt személyek a
kovetkez6k szerint:

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel§jeként
eljarni.

Az egyéb kijelolt személyek a fenntartd el6tt az adott tertletiik Ggyében
jogosultak kiilon felhatalmazas nélkil eljarni, és képviselni az intézményt

Az intézményvezet6 atruhdazza az alabbi jogkoroket:

A képviseleti jogkérébdl:
Felhatalmazott személy, dontést nem igényl6 szakmai féorumokon helyettesiti.

A munkadltatoi jogkorébdl:

A nevel6munkat kdzvetlenll segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, az altala kijelolt rangid6s 6vodapedagdgusra.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
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A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetbje. Az vodavezetd kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja, az dtruhazott kiadmdnyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét. Az dvoda
vezetdje kiadmdanyozasi jogot biztosit a gazdasagi vezetének.

Intézmény vezetd, az intézményvezetd helyettes és a tagjai

Az intézményvezet6t egy helyettes segiti az intézmény vezetésével 6sszefliggd
feladatai ellatasaban.

Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett, valamint a munkakori leiras
alapjan az intézményvezet6 helyettes és a tagovoda vezetd végzik munkajukat.

Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakdriikre. Az intézmény vezetdje és a
helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek megfelel§
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket. A vezetéség a munkatervben
rogzitett vezetGi értekezleteket tart, melyrél emlékeztet6 feljegyzés késziil.
Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaidén belll
barmikor 6sszehivhat.

Az intézményvezetd helyettes:

- avezetdi tevékenységet az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi

- azintézményvezet6 akaddlyoztatasa esetén elladtja a helyettesitést

- anevelési terlleten kozrem(ikddik a vezet6 altal megdllapitott
tevékenység iranyitasaban

- kozvetlendl szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat

Felel6s:
- hazi tovabbképzések megszervezésében
- tarsintézményekkel vald kapcsolattartasért
- szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért
- aszll6i kozosség miikodésének segitéséért
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1.3. A vezetldség

Az intézményvezet8ség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes,
a tagintézmény vezetGje, szakmai munkakozosség vezetbje, a Csalad- és
Gyermekijoléti Szolgalat szakmai vezetdje, a bolcsédei csoport szakmai vezetdje, az
intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje.

A vezet6k irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat tertletiikhoz tartozé
munkat, irasban és értekezleteken beszamolnak teriletiik mikodésérdl: a
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
madjarol.

1.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes, bolcs6dei szakmai
vezetd, Csalad- és Gyermekjoléti szakmai vezetdé akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabalyozni,
valamint az allamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és
mUikddési szabdlyzatdban szabdlyozni koteles az intézményvezet6 vagy
intézményvezetS-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére,
valamint az ehhez kapcsolddé felel6ségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arroél, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetli intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi elGirdsok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, - a helyettesités soran a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
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szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet. Az intézményvezetd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezet6 altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést az intézményvezet6
helyettes latja el.

A bolcs6dei szakmai vezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését a
legmagasabb szolgdlati id6vel rendelkez6 kisgyermeknevel6 latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezet6jének akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a Gyermekjéléti munkatars latja el.

1.5 Miikodés rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatdban szabdlyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek az alkalmazottak és a vezeték
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

1. Altaldnos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Szeptember 1.- majus 31-ig szorgalmi idg, junius 1-augusztus 31-ig nyari élet.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

- a szinetek id6tartamat,

- az ovodai Unnepek meginneplésének id6pontjat,

- az el6re tervezhetd nevelbtestileti, szul6i értekezletek, fogadddrak id6pontjat
- nevelés nélkili munkanap id6épontjait.

- Az 6voda 5 napos (hétf6tél péntekig) 60 dras munkarenddel Gzemel. Eltérd az
o6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

A harom telephelybdl allé évoda a fenntartd altal meghatdrozott nyari
karbantartasi idészak alatt is folyamatosan gondoskodik a gyerekek ellatasaral.
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Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig a szlil6ket
tajékoztatjuk.

A gyermekek fogaddsdnak rendje (az intézmény nyitva tartdsa)

Nkt.4.§ (10) E torvény alkalmazdsaban: gyermek, tanuld felligyelete a nevelési-
oktatdsi intézményben: a gyermek, tanuld testi épségének megdvasardl és erkolcsi
védelmérdl valé gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl
a nevelési-oktatdsi intézmény jogszer( elhagyasaig terjedd idében, tovdbba a
pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatdsi intézményen kivil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Az intézmény nyitva tartdsat a szil6i
igényeknek megfelel6en minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény tati telephelyei a szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 5
oratdl 17 d6rdig van nyitva. A Mogyordsbanyai tagévoda a szorgalmi id6ben — a
nevelési napokon reggel 6 6ratdl 16.30- ig van nyitva.

- Az 6voda iskolai életre felkészit6 feladatat elsésorban 8.00-12.00 6raig latja el.
- A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortol
ezen id6 alatt kotelesek az dvodaban tartdzkodni.

Az intézmény el6bb szabdlyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - el6zetes
kérelem alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

- Az 6voda telephelyein a nyari karbantartasi idészak 4 hétig tart, ez alatt az
id6szak alatt kell elvégezni az dvoda sziikség szerinti felljitdsat, fert6tlenité
nagytakaritasat.

- Az 6voda munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasagossagnak
figyelembe vételével tart nyitva.

A Bolcséde a szorgalmi id6ben — a nevelési napokon reggel 5 ératél 17 6rdig van
nyitva.

Napirend
Az 6ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k — a hazirendben

szabdlyozottak szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
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A gyereket a szll6k, ezen kiviil az altaluk megnevezett, irdsban engedélyezett,
bemutatott felnétt, illetve nagyobb testvér viheti haza.

A gyermeket az évodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tulmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara
tartézkodhatnak benn az intézményben.

A vezetbk nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény m(ikodésével Az intézményben vald
kapcsolatban biztositani kell, | tartézkodasanak rendje
hogy az intézményben a
vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak
legyenek. Ennek érdekében a
vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valé
benntartézkodasanak rendje a
kovetkez6: Vezetbi beosztas

megnevezése
Intézményvezetd H,SZ.:8-15

K, CS, P.:8-13
Intézményvezet6 helyettes H,SZ,P.: 8-13
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K,CS.: 8-15

Tagintézmény vezetd H,Sz, P.: 8-13
K, Cs.: 8-15.30
Szakmai munkak6zdsségi H,SZ.: 8-15
vezeto K,CS,P.:7.30-13

1.6 A pedagdgiai munka belso ellen6rzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzataban szabalyozni
koteles a m(ikodés rendjét, ezen belil a pedagdgiai munka belsé ellenbrzési
rendjét.

1 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja
A pedagodgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast koveté
helyes gyakorlat megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozdasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kévetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,
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- a szul6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenGrzéssel segitse a
megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtaldlasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) azintézményvezetd,
b) az intézményvezetd helyettes.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének formdi

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai a kovetkez6k lehetnek:

- sz6beli beszamoltatas,

- foglalkozas latogatas,

- spontdn, alakalomszer( ellen6rzés

- a gyermekeket atvevd iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgalata.

Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat
nevelGtestileti és munkatarsi értekezleten ismertetni kell.

1.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdban szabdlyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen belll

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban
a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa
a kovetkez6k szerint torténhet:

- kiilén engedély és felligyelet nélkdl, illetve

- kiilén engedély és felligyelet mellett.

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek felligyeletre
atadasara, valamint a kiséré tdvozasara,
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- a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonétél vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra szlikséges.

A sz(l6 a gyermek atvétele utan koteles elhagyni az intézmény teriletét, beleértve
az intézmény udvarat is!

Nem kell a tartozkoddasra engedélyt kérni:

- a szulének, gondvisel6nek a szlilGi értekezletre valé érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,

- az intézményben m(kods szervezetek (szul6i szervezet,) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala
adott szébeli engedély, és szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nkt. 24. §(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet nem m(ikodhet, tovabba az alatt az
id6 alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek felligyeletét, part vagy pdrthoz
kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céld tevékenység nem
folytathato.

III. Az intézményi kozosségek

Az intézményi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az intézményi kozosséget az dvoda kozosség, a bolcs6de kozosség és a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgdlat alkotja.

1.1 Kozalkalmazottak:

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végzé
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pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil vagy kozvetetten
segit6é mas alkalmazott.

1.2 A nevel6k kozossége:

A nevelGtestiilet az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k, csaladgondozok
kozossége, nevelési kérdésekben, miikodési és a torvényben meghatarozott
ligyekben dontéshozd, egyébként véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorrel rendelkezik:

- Foglalkozasi illetve pedagdgiai elfogadasban, vagy annak médositasaban

- A Helyi Ovodai nevelési program kialakitasaban

- Az SZMSZ elfogaddsaban, modositasaban

- Az 6voda éves tervének elfogadasaban

- Az 6voda munkajanak értékelésében

- A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasdban

- A hazirend elfogaddsaban

- Az intézményvezet6 palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitdsaban.

A nevelGtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o&voda
mUikddésével kapcsolatos barmely kérdésben.

1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi

képviselGk segitségével az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelel6bben szolgalja az egylttm(ikodést.

A kapcsolattartds formai: kilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi 6sszejovetelek.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezet6 akkor hivja Ossze,
amikor ezt a jogszabadly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések
targyaldsara keril sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyv késziil.

2.Gyermekkézosség

2.1. Bolcsodei és 6vodai csoportok

Az 6vodak és a bolcsédei csoport, alaptevékenységliket csoportkeretben végzik.
Az 6voddba és a bolcsédei csoportba felveheté gyermekek szama maximalis
létszdma az Alapité Okiratban meghatdrozott, a csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozé évodapedagdgusok és kisgyermeknevelSk felelnek.

Az 6vodai felvétel jelentkezés, atvétel alapjan torténik.

Intézménylinkbe, az dévodai csoportokba, felvehet6k a két és fél életéviket
betoltott gyermekek,abban az esetben, ha az évoda rendelkezik szabad
féréhellyel.(Bolcs6dei csoportunkba a két életéviiket betoltott gyermekek nyernek
felvételt.)
Az Ujonnan érkez8 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Az 6voda elhelyezés megsziinése:

- megszlinik az dvodai elhelyezés, ha gyermeket mas dévodaba viszik( a
szlil6nek irdsban kell bejelentenie az atvétel napjat megjeldlve)

- megszlinik az elhelyezés az év végén, ha a gyermeket felvették az iskolaba

- megszlinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban
meghatdrozottndl igazolatlanul tobbet tavol van az &vodatdl.
Az el6bbi felsoroltak, csak akkor nem alkalmazhatdk, ha a gyermek évodai
nevelés keretében folyd iskolai életmddra felkészit6 foglalkozasokon vesz
részt.
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A gyermekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
korilmények hatarozzak meg.

A gyermekcsoport |étszamalakulasa

Az 6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis létszama 25 6.

A csoportok létszamanak megallapitasardl a helyi korilmények és a gyermekek
ellathatdsaganak figyelembe vételével az intézményvezet6 dont.

2.2 Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az évodapedagdgusok és kisgyermeknevel6k
munkakori kotelessége, a nevelbi tevékenység szerves része.

A gyermekvédelmi feladatok 6sszehangoldsat épliletenként a megvalasztott
gyermekvédelmi felelds latja el.

A k6z0s csaladlatogatason kivili feladatonként jelentkezik az allandé
kapcsolattartas:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

- Ovodai szocidlis segité

- Agyamigyi el6adéval

- A gyermekorvossal

- Avéddéndkkel

- Az iskolai megbizottal.

3.A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban szabalyozni
koteles a vezet6 és az dvodai szilbi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.
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Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
ovodai szil6i szervezet, kozosség.

3.1 A vezetGk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése
érdekében az intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezd sziilGi szervezetet hozhatnak létre.

Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezet6t, valamint
- a szUlGi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelGssége, feladata
Az intézményvezet§ felel a szll6i szervezettel valé megfelel egylttmikodésért.
Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- amennyiben a szll8i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevel6testiiletet,

- tdjékoztassa a szil6i szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevel6-testileti
értekezlet, és a szll6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek
targyaldsa esetén meghivja a szlilGi szervezet képvisel6jét, hogy tandcskozasi
joggal vegyen részt az értekezleten,

- a szUléi szervezet m(ikodésének segitése (jogi segitségnyujtds, szervezési
feladatok),

- a szul6i szervezet mlkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szlilGi szervezet szamara biztositsa a
vélemény nyilvanitasi, javaslattételi jogokat.

A szUilGi szervezet vezetGjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el8irt hatarid6 - a rendelkezésre
allé idén bellil gyakorolja,
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- megadja a hatdskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szukséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formdi

A szul6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzéen a kovetkezbk:

- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szllbi szervezet
vezetbjével,

- értekezletek, tlések,

Egy csoport szll6i szervezetével a gyermekkozosséget vezeté dvodapedagodgus
kozvetlen kapcsolatot tart.

A szUl6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szul6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetéséhez.
A Sziil6i Szervezetet az intézményvezet§ a munkatervben rogzitett id6pontokban
nevelési évenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a szil6i kozosség véleményét,
javaslatait.

A Szil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel,
tagintézmény vezetdvel.

3.2 A sziilGi szervezetek és a sziilGi testiilet

A sziil6i k6z6sség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl. A sziilGi
szervezet megalakuldsa minden évnyito sziil6i értekezletén torténik. A sziilGi
szervezet eln6kének megvalasztasa az adott nevelési évre szintén ekkor.
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3.3 A sziilGi szervezetek jogai

A szil6i szervezet, véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az aldabbiak
vonatkozasaban:
Véleményezési jog: Helyi Nevelési Program

Min@ségiranyitasi Program

Bolcsédei szakmai alapprogram

Véleményezési és egyetértési jog:
Hazirend
Munkaterv nevelési évrendjét meghatdrozo részét illetéen

3.4 A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdznevelési torvénynek megfelel6en- a gyermekekrdl a nevelési
év soran rendszeres szbobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szil6 csoportos tajékoztatasanak modja a szilbi
értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamdara az intézmény nevelési évenként a
munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziil6i értekezletet tart az
intézményvezet6 és az ovodapedagdgus vezetésével. A szeptemberi szilGi
értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairdl.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezets, és a sziilGi
kozosség képviselGje a gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézmény pedagdgusai a szll6i fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a
gyermekekrél a szlil6k szamara.

27



Az ovodapedagogusok a sziilovel egyeztetett idopontban, fogadodorat tartanak.
Ezt a sziild is és az ovodapedagdgus is kezdeményezheti.

A szUil6k irasbeli tajékoztatdsa hirdet6tablakon torténik.

IV. Az intézmény kapcsolatainak rendszere

1. A kapcsolatok rendszeres, formaja és modja,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban szabdlyozni
koteles a kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve

1 A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendje

A vezet( és a tagintézmény vezet6 napi munkakapcsolatban all. A hét egy napjan a
vezetd a tagintézményben tartdzkodik, ahol a tagintézmény vezet6 beszamol az
ott folyd nevel6munkardl és az aktualis tigyekrdl.

A tagintézmeény pedagogus kdzosségének szakmai egylttmikodése biztositott:

- k6z6s nevelGtestileti értekezlet
- elbeszélgetések

1.2 Tagintézménnyel valé kapcsolattartas:

- vezetdi és vezetGségi megbeszélések
- tagintézménnyel szakmai konzultacidk
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Az intézményvezet6 folyamatosan, személyesen, illetve telefonon tartja a
kapcsolatot az 6vodaval, tagintézmény vezet6vel. Az irasos: szabadsag,
betegdllomany, munkdval Osszefliiggé dokumentumokat, egyéb informacidkat
koteles a tagdovoda vezetd atadni az intézmény vezetdjének.

A rendkivili eseményeket azonnal koteles jelenteni, jelezni.

1.3A kiils6 kapcsolatok célja, formdaja és mddja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
és szocialis ellatdsa, valamint az iskolaba Iépés érdekében, valamint mas Ggyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

1.4. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

- T4t Varos Onkormanyzata

- Mogyordsbanya Kézség Onkormanyzata

- T4ti 11I. Béla Altalanos Iskola

- Csalad

- Kultdrhaz és Konyvtar

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- Montagh Imre Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

- Pedagdgiai Szakszolgdlat

- Gyermekorvosi rendeld ( Dr. Mosonyi Anna gyermekorvos) Védéné ( Adamszki
Sdndorné, Kuruczné Jaszberényi Linda).

- A Tati Helytorténeti Alapitvany

- Nemzetiségi Onkormanyzat

A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:

- sz6beli tajékoztatds adas,

- dokumentum 3atadas jovahagyas céljabdl,

- specidlis informacidszolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi
tevékenységéhez kapcsoldddan.
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Kultdrhaz és Konyvtar

- rendezvények ( kidllitdsok, gyermek el6adasok, jatszohaz) latogatasa
- hagyomanyok dpolasa
- konyvtar latogatasa.

Csalad

- szUl6i értekezlet

- fogaddodra

- szukség esetén csaladlatogatas
- nyiltnap

- irasbeli tdjékoztatas

- o6voda honlapja

Altalanos iskola

- helyi nevelési program megismertetése

- informacidcsere

- tapasztalatcsere

- iskolalatogatas tankoteles koru gyermekekkel
- alsds pedagdgusok latogatasa nagycsoportban

Nemzetiségi Onkormanyzat

- folyamatos informacié csere

- kozos programok szervezése

- kozpontilag kiadott irdnyelvek egyeztetése

- a Nemzetiségi Onkormdnyzat segitségével kapcsolattartas mas
teleplilések nemzetiségi dvodaival
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A Tati Helytorténeti Alapitvany

- szoros egylttmikodés a hagyomanydpolds teriletén

Gyermekorvosi rendel6 és védéndi szolgalat

- gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalata, sz(ir6 vizsgalatok
- szObeli és irdsbeli tajékoztatas.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- folyamatos informacié csere

- jelz6rendszer m(ikodtetése

- egyuttmdkodés a hatranyos helyzetl gyerekek megsegitése érdekében.
Ovodai szocialis segit

A kapcsolattartas egész éven at folyamatos ( az egylttm(ikodési megallapodas
szerint).

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek
latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozrem(ikodésének kérése a gyermek igazolatlan

mulasztdsa miatt,

Montdgh Imre Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
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Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgdlat és az intézmény a kovetkez6 teriileten miikodik egyitt:

- a fejleszt6 nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas.

A kapcsolattartas formait, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikodését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

V. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziillok
tajékoztatasa

A pedagogiai programrol vald tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és MU{kodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni.

Az intézmény, figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak
szerint szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

1. A pedagogiai program nyilvanossdga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szilil6k a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrdl,
hogy pedagdgiai program:
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a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanya a hirdet6tablan kifliggesztésre keriiljon,

- egy példanya a nevel6k részére atadasra keriljon, akik a szlil6k részére a szllbi
értekezletek alkalmaval biztositjak a pedagdgiai programba vald betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

1.1 A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban szabalyozza a
hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvdnossdga

A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a szilének,

- egy példanyat a hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A nyilvanossdgra hozatalért és a pedagodgiai programmal 6sszefliggd tdjékoztatas
megaddasaért az intézményvezetd felel.

A hazirenddel 6sszefiiggé tdjékoztatds

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel,

- szUl8i értekezleten a szul6kkel.

A hazirend érdemi valtozdsardl a valtozast koveté 30 napon belll a szil6t
tajékoztatni kell azzal, hogy meghatarozasra keril az, hogy a hazirend hatalyos
valtozata milyen médon érhet6 el (hol, hogyan kerlt nyilvdnossagra hozasra).
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1.2. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabdlyozza a jelen
SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvdnossdga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanyat a hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért az intézményvezetd felel.

VI. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az linnepélyek rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban szabalyozni
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasdval kapcsolatos
feladatokat.
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1.Hagyomdnyok, iinnepélyek

1.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése valamint az
intézmény hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden
tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések a pedagdgiai programban vannak
rogzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények a kodzosségi
élet formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljdk, a gyermekeket az egymas
irdnti tiszteletre nevelik.

1.2.Unnepélyek
-Mikulas
-Karacsony

-Anyak Napja
-Evzaré

1.3.Megemlékezések

-Marcius 15.
- Banyasznap

1.4.A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

-Farsang
-Gyermeknap
-Husvét

1.5.Egyéb helyi szokasokat , hagyomanyokat tiikrézo6 szokasok

-Nemzetiségi hagyomanyok dpoldsa
- Marton nap
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1.6.0szi,téli,tavaszi kirandulasok
-Muzeum, szinhdz, kdnyvtar, kidllitas latogatasa

A Mikulds, az Anyak Napja, a Farsang, a Gyermeknap, a kiranduldsok, s az Evzaré
nyilvanos, Marton nap, melyre meghivast kapnak a szlil6k és mas vendégek. Egyéb
megemlékezéseken csak a gyermekek és az évoda testlilete vesz részt.

Az innepélyek megrendezése délel6tt és a délutani pihend utan torténik. Ezeken a
napokon szervezett foglalkozas nincs. Az Unnepélyek el6készitésében és
szervezésében a nevelGtestlilet minden tagja, valamint a kisegité személyzet is
részt vesz.

VII. Egyéb rendelkezések

1.1 A téritési dijak

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a csoportvezetd
d6vodapedagodgus, az dvodatitkar munkakorébe tartozik.

Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté illetéleg igényelhet6é minden nap 9 éraig
személyesen vagy telefonon:

- azintézményvezeténél, illetve tagintézmény vezeténél

- o6vodapedagdgusoknal

- Ovodatitkar
Téritési dij visszafizetése 6vodabodl tavozds esetén utdlagosan igényelhetd, a
befizetési bizonylatok bemutatdsaval.
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1.2 Hit és vallasoktatas

- a hit és vallasiktatdson valé részvétel a gyermekek szamara dnkéntes

- az 6voda egyuttm(ikodik a teriletileg illetékes egyhdzzal

- az egyhaz igénye szerint a megfelel§ Iétszamu foglalkozashoz helyiséget biztosit
az intézmény nevelési rendjéhez igazodva

- a gyermekek hit- és valldsoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelol hitoktaté
végzi.

1.3 A gyermekek fejlesztését segito szolgaltatasok:

Logopédiai fejlesztés
Fejleszt6pedagdgus

A szolgaltatasokat azok a gyermekek vehetik igénybe, ahol az el6zetes, szakember
altal végzett sz(irés ezt indokolja, és a sziil6 engedélyezi a gyermek szlirését, illetve
fejlesztését.

1.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikdodési Szabalyzataban koteles
szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetét.

Az intézményvezet§ a rendkivilli esemény jellegének megfelelGen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen:

- a tdlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mdas modon akadalyozd,
nehezit6 korilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épllet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztets korilmény,

- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezit6 helyzet (ho).

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény Kkilritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen. A kilirités id6tartama: 5 perc.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkivili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,
a szul6k miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 nevelési sziinet elrendelésérél, s a
szUl6k tdjékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

- a kivonulassal egy id6ben az intézkedésre kijelolt személy értesiti a rend6rséget
és a fenntartoét

- az intézkedésre jogosult személy utolsdnak hagyja el az épililetet miutan
meggy6z6dott annak kilritésérdl

- a renddrség helyszinre érkezéséig a gondnok tgyel arra, hogy az éptiletbe senki
ne lépjen be.
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A rendkiviili események esetén Intézkedések

teendé alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése
Tz A helyi tlzvédelmi szabalyzat

utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kilritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a szll6k

értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
megszervezése a szul6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
megszervezése a szll6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az éplulet kilritése a tlizriadd
terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a szil6k

értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
megszervezése a szlul6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése
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2. Az intézményi védé, ovo elbirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban
szabdlyozni az intézményi védd, ovo elSirdsokat.

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

2.1Altalanos elGirasok

168.§ (3) A baleset-megel6zés f6bb feladatai a nevelési-oktatdsi intézményekben:
a) olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely
alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak
kialakitasara,

A gyermekekkel, illetve a szul6kkel

- az 6vodai nevelési év, valamint - szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véds-6vo elGirasokat.

VédG6-6vo elGiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelme
- a tilos és az elvarhatd magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A véds-ovo elGirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni.
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Az ovoda véds-ovo elbirasai, amelyeket a gyermekeknek az évodaban vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziil§jét tajékoztatja az
o6voddban betartandd védé és 6vo elbirdasokrdl, ennek keretében ismertetik a
tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
elGirdsokat.

- Az O6voda gondoskodik a pedagodgusok és mds Ovodai dolgozok tliz- és
munkavédelmi szabdlyzatban meghatdrozott oktatasainak Iebonyolitasardl,
adminisztralasarol.

- Testnevelés foglalkozasra nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem
szukséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések
szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, dra, gydr( stb.

- Minden év szeptember elején a gyerekekkel megbeszélésre kerlil az udvari
jatékok balesetmentes haszndlata ( mdszdka, lancos egyensulyozo, vonat ).

2.2 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezets kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelve kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége.

Az intézmény vezet6jének feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett legyen;

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat
megfelel§ védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épilet szdmukra veszélyforrast jelenté
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
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- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épséglikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk felelGsek;

- a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ulgyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

- javaslatot tegyenek az o6voda éplletének és a csoportszobdak még
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felel6s azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljon a védé-6vo
intézkedések szlikségessége szempontjabal.

Az intézményvezet6 felel6s, hogy az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott
jatékot vasaroljon. A jatékot hasznald ovodapedagdgus koteles a jatékon
feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatdrozott védé- o6vé
el6irdsok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrdra az 6 altala
készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.
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A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeté feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdarom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaral,

- a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel

- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,

- a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szlil6nek,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keruljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A pedagdgusok feladata:

- az intézményvezet§ utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezeté
utasitasara:

- koézrem(kodik a harom napon tul gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- a balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgdlas elhizédasa miatt az adatszolgaltatds
hatarideje nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet
jelentésérdl,

- kozrem(ikodik a baleset kivizsgaldsaban,
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- kozrem(ikodés az o6vodai szul6i szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valé részvétele biztositasaban,

Egyéb rendelkezések

2.3 Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos,

melynek értelmében az SZMSZ betartasa kotelezd érvényl az intézménynek
minden dolgozdjara, és az évoddk udvaran illetve éplileteiben minden felnéttre,
szul6kre.

2.4 Az intézményben folyoé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha
a reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen belll a gyermekek, személyiségfejl6désére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatdsi, mlvel6dési célt szolgal:

- a pedagdégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

- a kornyezettudatos magatartasi formdk, a fogyasztovédelemi oktatas
hatékonysagat elGsegiti,

- az egészséges életmadddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgdlja, a sportolasi lehet6ségeket bdviti,

- a kultura, a mivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem (tkozik. Az
orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen —
az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifliggesztheték.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény éplletének kilsé falain a kilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez 6nkormanyzati engedély szikséges. Minden konkrét megkeresés
esetén az intézményvezet6 személyesen targyal és kot szerz6dést. Szerz6déskotés
el6tt az 6nkormanyzat illetékesének el6zetes engedélyét kell beszerezni.
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Az intézmény terliletén reklamanyag, tajékoztaté elhelyezése — amennyiben
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 6ssze, és igy az intézmény hasznaldinak
korét érinti, érintheti az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

Ugynokok, tzletkdtsk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az
intézményvezet6 engedélyével folytathatnak.

2.5 Hivatali titok meg6rzése

Minden munkavallalé koteles a hivatali titkot megtartani, nem koz6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatdora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, hivatali titoknak
mindsilnek, és amely nyilvdnossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozédja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megd6rizni.

Az intézményben hivatali titoknak mindésiilnek a kévetkezok:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok

- tovabba, amit az intézmény vezet6je az adott ligy vagy a zavartalan
mlkodés biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdbrzése
érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindgsit.

2.6 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizié, a radid, az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemd
felvildgositas nyilatkozatnak mindgsdl.

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységét az ovoda
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:
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- az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon

- a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az dvoda jo
hirnevére és érdekeire

- nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id8el6tti nyilvanossagra hozatala az évoda
tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

2.7 Aldirasi és pecséthasznalati jogkor

- Az intézményvezet6 az intézmény teljes képvisel6jeként munkaltatdi
mindségében és minden esetben, amikor aldirdsi kotelezettsége van egy
személyben jogosult a bélyegz6 haszndlatara. Az intézményt elhagyd
dokumentumok alairasara, bélyegzé hasznalatara kizarélag az intézményvezetd
jogosult.

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettesnek van
aldirasi jogosultsaga olyan dokumentumokon, melyeket abban az esetben készit
el, amikor vezet6i feladatokat Iat el, illetve azokban az lgyekben, melyekben
hatarozott megbizatdsa van. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek a vezeté
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

- Az intézmény cégszer( aldirasakor az alairok:
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e azintézményvezetd
e azintézményvezetl helyettes

- Hasznalaton kivili pecsétet el kell zarni, elvesztése esetén a jogszabaly szerint
kell intézkedni.

- Az 6vodai pecsét hasznalatara is a fentiek ill. esetenként az intézményvezet§ altal
megbizott dvodai kozalkalmazottak jogosultak.

- A bolcsédei szakmai vezetd feladatait a munkakori leirdsa alapjan végzi, dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet a jogszabaly
nem utal mas jogkorbe. Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, jogkorét
esetenként atruhazhatja mas alkalmazottjara.

Bolcsédei szakmai vezetét helyettesité személy intézkedési jogkore csak az
intézmény mikodésével a gyermekek biztonsaganak megdvasaval oOsszefliggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezet6je feladatait a munkakori
leirds alapjan végzi. Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
dgyben, melyet a jogszabdly nem utal mas jogkodrbe. Képviseli az intézményt kiilsé
szervek el6tt, jogkorét esetenként atruhazhatja mas alkalmazottjara.

2.8 Az 6voda altal hasznalt nyomdai uton elGallitott papiralapui nyomtatvanyok
- felvételi el6jegyzési napld

- a felvételi és mulasztasi napld

- 6vodai torzskonyv

- a tankotelezettség megadllapitasahoz sziikséges szakvélemény ( ovodai
szakvélemény)

A hitelesités mddja A hitelesitésre jogosult az intézmény vezetdje :- el kell helyezni
a papir alapu dokumentumon:

e a hitelesités id6pontjat

e a hitelesit6 alairasat

e azintézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kbzoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1- i pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikusan el6allitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
haldézataban egy kilon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az intézmény vezetSje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkildott ( alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.
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VIII. Legitimizacios zaradék

1.5zervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdasa

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat moddositdsa csak a nevel6testiilet
elfogaddsaval és a szul6i szervezetek egyetértésével, valamint a fenntartd
ellen6rzésével valik legitimmé.

Schmidt Margit
Intézményvezetd
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