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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

» 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

* A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

o 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI111. 31.) EMMI- rendelet

+ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

«  (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

« 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének
iranyelvérol

« 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

« 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
muikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és a kiils6 kapcsolattartas modjat hatarozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 6sszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének,
az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai nevelomunka feltételeihez
sziikséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan

kozzéteszi.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Idébeni hataly

Ezen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
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egy idében a korabbi Szervezeti és Mukodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntarto egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az o6voda altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo ovodan kiviili programokra.

Személyi hataly
A szabalyzat hatalya kiterjed

» az intézmény igazgatojara €s az intézmény dolgozoira,

= az intézményben mtikodo testiiletekre, szervezetekre,

= az 6vodaskora gyermekekre,

= az ovodaskora gyermekek sziileire, gondviseldire,

= az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint,

» intézménnyel kapcsolatban allo mas személyekre.

2. Az intézmény alapadatai

Az alapito neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata

Az alapito székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.
OM azonositészam: 032939

Pénzforgalmi szamlaszam: 11600006 — 00000000 — 10677285
Adészam: 16797006 — 2 — 13

Ovodai csoportok szama: 11

Miikodési (felvételi) korzet: Az o6voda feladat-ellatasi kotelezettsége a fenntarto altal
jovahagyott korzetben, Nagykovacsi kozigazgatasi teriiletén laké vagy tartozkodd ovodaskora
gyermekek ovodai nevelésére, iskolai életmodra valo felkészitésére terjed ki. Feladat-ellatasi
szerzOdés alapjan ovodai nevelési feladatokat 14t el az intézmény Remetesz0l6s Kozség
Onkorményzata (2094 Remetesz616s, Vénusz utca 8-10.) szdmara. Ezt meghaladoan iires
féréhelyeivel a szabad ovodavalasztas érvényesitését szolgalja.

A fenntarté neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata

A fenntarté székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61. sz.

Az intézmény hivatalos neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda

Az intézmény tipusa: Napkoziotthonos Ovoda

Az intézmény székhely neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda

A székhely cime: 2094 Nagykovacsi, Kaszalo utca 16-18.

A tagintézmény neve: Nagykovacsi_Kispatak Ovoda Dézsa Gyorgy utcai tagéovodaja
A tagintézmény cime: 2094 Nagykovacsi, Dozsa Gyorgy utca 39.
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Az intézmény alapfeladata:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermek haroméves Kkoratol a tankotelezettség
megkezdéséig végzett neveld tevékenység, melynek keretében végzi a gyermekek napkozben
ellatasat, segiti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek
beilleszkedését.

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
1 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
2 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
3 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek/tanulé 1étszam: 310 f6

Az osszes intézményi létszambol az egyes feladat-ellatasi helyeken felveheté maximalis
gyermek 1étszam:

Kaszalo utca 16-18. 180 6

Dozsa Gyorgy utca 39. 130 f6

A feladatellatast szolgalé vagyon

A 4561/4 és a 721 helyrajzi szamu belteriileti felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata,
valamint vagyonértékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.)
alloeszkozleltar szerint.
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A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingo és ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény igazgatdja mikodteti. Az épiilet csak az alapito
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal. A zavartalan miikodés biztositasa mellett,
az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda helyiségei — az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6
vagyonnal valo rendelkezés szabalyairol szolé onkormanyzati rendelet betartasaval
hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

A gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

A gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok: A személy jellegii eléiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, egyéb eloiranyzatai tekintetében, a fenntarté szabalyzataban 1évé
szabalyok szerint rendelkezhet. A rendelkezésére all6 vagyontargyakat az intézmény
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozo jogszabalyoknak, szabalyzatoknak
megfeleléen. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal (székhelye:
2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.) latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben figgetlenitett belso ellendr nincs, igy a feladatot Nagykovacsi Nagykozseg
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés
a hatalyos koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfelelen torténik.

A belsé ellenérzés célja:

= biztositsa az ovoda igazgatdja Szamara a megfeleld6 mennyiségii és minéséga
informaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a bels6 rendet, munkafegyelmet,

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelésségét.

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egyseget.

Az 6voda szervezeti strukturaja:

Az intézmény élén az igazgato all.
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Az 6voda szervezeti struktira abraja

¥

Igazgato Ta?;gtzégzalzf " mm?li:l‘:?z?iisség
helyettes (2 f6
yettes (2 £6) (1 £6) vezetdk (5 £6)
J
e , s N
Rész nevelotestiilet VVV
Dézsa Gy. utca (10 £6)
J
NEVELOTESTULET
(Osszesen: 24 f6)
(Kaszalé utca: 14 £6)
Gyogypedagogus
(1 fo)
\ /

Nevelémunkat segité alkalmazottak:
5 dajka+2 pedagogiai asszisztens=7 {6

Nevelomunkat segit6é alkalmazottak
(Pedagégiai asszisztensek, Dajkak)

(Osszesen: 16 £6)

(Kaszalé utca: 6 dajka + 3 pedagogiai asszisztens = 9 £6)

Ovodatitkar (1 £6)

. Ugyviteli alkalmazott (1 f6
Elelmezésvezeto Konyhai dolgozok = Karbantarté (2 f(’ig )

(1 £6) (3 16) Takarit6 (2 f6)
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4. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A Kkoznevelési intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a
sziilok, valamint képviselSik.

Az intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem muikodhet, tovabba azon id6 alatt, amig az o6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A munkaidé kezdését és zarasat ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az igazgatohelyettes
folyamatosan koteles ellenérizni.

Az igazgaté munkarendje:

Az intézmény hivatalos nevelési idejében felelés vezetonek kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében az 6vodaban intézkedésre jogosult dolgozo/vezetd tartozkodik.

Az igazgaté fogadodraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a helyben szokasos informacios feliileteken.
Fogadoora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
egy elozetesen egyeztetett idépontban és sziikség szerint azonnal.

Az igazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
tevékenysége, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig a térvényi eldirasoknak megfeleld
végzettségli és statuszi munkatars foglalkozzon a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az o6voda nyitvatartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a Hazirendben rogzitettek.
A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni: a miikodési (felvételi) korzetet.

A sziilé6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggyozoédésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat, mely jogaval felvételi jelentkezése soran élhet, mint irasban is dokumentalt kérés.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
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Az intézmény pedagogiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
mukodéséért az igazgato a felelds.
Az igazgatd ellendrzési rendszert dolgoz ki és mukodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érinté teriileteken. Az igazgatd elkésziti az Intézmény ellenérzési
folyamatainak leirasat. Az igazgatdo felelés a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
elvégzéséért és dokumentalasaért.

Az 0vodai neveléomunka ellenérzése

Az ellenérzést az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese, tagintézmény-igazgatoja, a
szakmai munkako6zosség-vezetok az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az osztonzés keriil elétérbe, hogy
elésegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezetoi ellendrzés fobb teriiletei
= amunkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag),
= a munkafegyelemmel 6sszefiigg6 kérdések.

Az ellenérzés fajtai:

A pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az ovodapedagogusok munkajanak belso,

egységes TER Kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minséq javitasa érdekében.

= A pedagoégiai-szakmai ellenérzés kiilonosen a tevékenységlatogatas, a megfigyelés, az
interjt és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= Eseti (spontan, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.

= frasbeli, szobeli beszamoltatas.

Az ellenérzést végzi A
igazgatd IG
igazgatohelyettes helyettes IGH
tagovoda igazgato TIG
munkakozdsségvezetd MV
élelmezésvezetd EV
ovodatitkar OT
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A pedagaégiai IX. X. XI. XI1. . 1. 1l. \Y/ V. VI. VII. VIII.

e llenérzés

teriiletei

OviKréta, IG IG IG IG 1G IG 1G 1G IG IG IG IG

dokumentacios IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH

rendszer (TER) TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG

Felvételi és | IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH

mulasztasi TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG

naplo

Ovodai IGH IGH IGH IGH

csoportnaplo, TIG TIG TIG TIG

Gyermeki

fejlédés nyomon

kovetd

dokumentacid

KIR, KIRA 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G IG IG 1G

rendszerek, IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH

személyi anyagok | TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG
oT oT oT oT oT oT oT oT oT oT oT oT

Ovodai IG IG IG IG IG IG IG IG IG IG IG IG

szakvélemény

Statisztika, IG IG IG IG

normativa IGH IGH IGH IGH

igényléséhez TIG TIG TIG TIG

kapcsolodo oT OoT oT oT

dokumentumok

Kapcsolattartas a | IG IG 1G IG IG IG IG

sziilokkel IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH
TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG

Ovodai IG IG IG IG IG IG

csoportban IGH IGH IGH IGH IGH IGH

végzett  nevels- | TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM

fejlesztémunka \Y \Y \Y \Y \Y% \Y%

tervezése,

megvalosulasa,

reflexiodja. ..

Kirandulas Napi rendszerességgel az intézményekben talalhaté dokumentacio attekintésével

Unnepek, IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH

hagyomanyok ¢és | TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG TIG

kiilsé

megjelenésiik

Munkak6z6sség IG IG IG IG IG IG IG IG IG IG IG

tevékenysége IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH IGH
TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM TIGM
\Y \Y \Y% V \Y \Y \Y% \Y \Y \Y% \Y%

Neveldmunkat IGH IGH IGH IGH IGH 1G IGH IGH IGH IGH IG IGH

kozvetleniil segit6 | TIG TIG TIG TIG TIG IGH TIG TIG TIG TIG IGH TIG

munkaja  (dajka, TIG TIG

pedagogiai

asszisztens

munkaja

Munkarend- IGH IGH IG IGH IGH IG IGH IGH IGH IG IGH IGH

munkafegyelem TIG TIG IGH TIG TIG IGH TIG TIG TIG IGH TIG TIG
EV EV TIG EV EV TIG EV EV EV TIG EV EV

EV EV EV

HACCP rendszer 1G

EV

napi rendszerességgel mingségi és mennyiségi ellendrzések a HCCP szabalyzatnak megfeleléen
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6. A belépés és benntartozkodas rendje kiilsé személyek részére

Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépési/bent tartozkodasi igénnyel,
kéréssel kapcsolatban az igazgatohoz, vagy az igazgato-helyetteshez fordulhatnak.

A Kkapcsolatfelvétel, tartozkodas helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas
helyiségbe kiils6 személy csak az igazgatd engedélyével 1éphet be.

A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a tevékenységek latogatasat, ill. az ovodaban tartozkodo gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézmény igazgatoja engedélyezheti.

Kiilsé személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

A Doézsa Gyérgy. u. 39. sz. alatti tagovodaban minden héten, kedden és csiitortokon 800 — 1000
tartozkodik az intézmény igazgatdja.

8. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= 3 vezetdséq,

= az alkalmazotti kdzosség,

= aneveldtestiilet,

= aszakmai munkakozosségek.
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézmény igazgatdja fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

= ¢riekezletek (személyes és online)

= megheszélések (személyes és online)

= forumok (személyes és online)

= telefon

= elektronikus levelezélista.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd felelosségi szabalyokat a személyre szold6 munkakori leirasok
tartalmazzak.
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A vezet6ség
Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato6 sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

= jgazgatd

= igazgatohelyettesek (2 f6)

» tagintézmény-igazgato.

= ¢lelmezésvezetd
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. Az
igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény igazgatd ¢és az élelmezésvezetd iranyitjak,
tervezik, szervezik ¢és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. A nevelési év zarasakor
irashan és értekezleteken igazgatoi felkérésre szoban is beszamolnak teriiletitk mikodésérol, a
kiemelkedg teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrol, valamint 6nalléan, tevékenyen és
kezdeményezéen javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.  torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az ovoda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az ovoda valamennyi
pedagogus- munkakaorben foglalkoztatott alkalmazottja, tovabba a kdznevelési tv. 4. § 20. pontja
alapjan a fels6foktl végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatottak kozossége is.

9. Az igazgatd vagy igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esetében az igazgato-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igénylé iigyekben. Az igazgatd tartos tavolléte esetén az igazgato-helyettes
jogkore teljessé valik. Tartos tavollétnek mingsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét, ide
nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az igazgatd ¢és az igazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a

12



NAGYKOVACSI KISPATAK OVODA - SZMSZ
OM AZONOSITO: 032939

kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben a tagintézmény igazgato,
tavollétében az intézményhez kotheté leghosszabb kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezé munkakdzosségvezetd, majd az intézményhez kothetd leghosszabb kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez6 ovodapedagogus jogosult intézkedni.

Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a gyerekek biztonsaganak megévasaval
osszefiiggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.

A helyettesitési rend a tagintézmény tekintetében is azonos metodus szerint torténik a
tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

= 3z ligyeletes vezetd csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato vagy igazgatohelyettes helyett,

= aziigyeletes vezetd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran az iigyeletes vezet6 a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

10. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziili szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelotestiileti  értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az ovoda SZMSZ-e a sziil6i Szervezet részére
véleményezési, tanacskozoéi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a Sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben az intézmény igazgatojanak
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
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= barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
= neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
= apedagogiai program elfogadasakor
» az SZMSZ elfogadasakor
= ahazirend elfogadasakor
» amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
= avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
= a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
= a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok — 6sszeghataranak
megallapitasakor
= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.
A szil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezo csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik

11. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasa

A nevelotestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkor

» aPedagodgiai Program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasarol,

= 3z éves intézményi munkaterv elfogadasarol,

= az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

= az éves beiskolazasi terv és az 6téves tovabbképzési program elfogadasarol,

= aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

= a Hazirend elfogadasarol,

» az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
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tartalmarol,
= jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkor

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miuikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelotestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az igazgaté hivja 6ssze.
A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a célok elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylink kozvetlen €s kdzvetett partnereinek igényeit figyelembe véve, végzi munkajat és
torekszik az elégedettségi mutatok optimalis szinten tartisara.

Egészségiigyi szolgaltato

Az intézmény az egészségligyi szolgaltatoval folyamatosan kapcsolatban van.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
¢€s az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma. Az 6vodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba latogatd védond latja el.
Kapcsolattarto: 6voda igazgatohelyettese.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél, a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként, a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagégiai_Szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel, éves konferencian vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a gyogypedagogus,
logopédus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint. Folyamatos a konzultacio az
6vodaban a gyermek fejlesztésérol.
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Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja,

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segitése.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas.
Gyakorisag: el6zetes igényfelmérés és sziikség szerinti egyeztetéssel

Gyermekjoléti szolgalat, Csaladsegité szolgalat, Gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: ovoda igazgatoja, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi megbizott.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme
miatt ez indokolt.
= a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja
= amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen
* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
= sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekek védelmét célzo6 modszereket és eszkozoket az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja és helyettese, munkak6zosségvezetd.

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

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai miihelyben valo részvétel.

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6 félévet
kovetoen.

Lenvirag Bolcséde

Kapcsolattarté: az ovoda igazgatdja, munkakdzosségvezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcs6de—ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, ovodai nyilt napok szervezése
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Gyakorisag: a latogatasra nevelési ¢évenként az ovodai jelentkezés elott és a
beszoktatast/befogadast kovetden keriil sor

Fenntarto

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, vezetOség tagjai.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.

Oregiskola Kozosségi Haz és Konyvtar, gyermek programokat ajanlé _kulturalis
intézmények és szolgaltatok

Kapcsolattarto: az évoda igazgatohelyettese, tagintézmény igazgatoja, és az altaluk az adott
nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok, latogatasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szolé6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas iinnepek megiinneplésének rendjét és mod;jat
jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatarozza meg.
A-rendezvények részletes tervéért a felelosoket az ovodaigazgatd/ igazgatohelyettes/tagovoda
igazgato jeloli ki.
Ovodai iinnepek, jeles napok

= Autémentes hét

= Mihaly napi vasar/Oszkoszontd iinnep

* Magyar népmese napja

= Allatok vilagnapja

= Marton-nap

= Mikulasvaras

= Karacsonyvaro programok

= Farsang

= Marcius 15.

= Husvét

= A Viz vilagnapja
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= A Fold Napja

» Anyak napja

= Madarak, Fak napja

= Bucsuzok

= K06z06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.
A nemzeti Unnepiinkr6l a gyermekek ¢letkordnak megfeleld tartalommal tartunk
témanapba/hétbe/projektbe épitett jatékos megemlékezést a csoportokban.
A jeles napok és linnepek szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.
A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelomunkaval 6sszefiiggé tovabbi iinnepeket a
Pedagégiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.
A felnott kozosség hagyomanyai- rendezvényei

= szakmai nyitott napok

= hospitalasok

= Kkaracsonyi iinnepség

= pedagogusnap

= tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa

» k6z0s kirandulas

» tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa

= |y kollégak befogad6 iinnepe.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez, jeles naphoz illé dekoracioja.

= Tajékoztato informaciok, megbeszélések a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat-felelés-hatarido
megjelolésével).

= A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

= Alkalomhoz ill6 6ltozkodés.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az ovodaigazgatod értesiti a fenntartot. Az
igazgatd akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési rend
szerinti tigyeletes vezetének kell eljarni, az 6vodai csoportot érinté esetben, a csoportos
6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo,
nehezit6 kortiilmény (bombariado, tiizriado, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritése a
tlizriado terv szerinti utvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan az intézményigazgatd, vagy
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akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendorség egyidejii értesitése
mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek hosszabb id6t igénylé biztonsagos, ideiglenes elhelyezése: a Nagykovacsi
Altalanos Iskola épiiletében torténik, amennyiben az iddjaras lehetévé teszi, akkor a kozelben
lévo jatszoteret vessziik igénybe.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, mikodési feltételek tartos hianya miatt
a homérséklet legalabb két egymast kovetoé nevelési napon nem éri el a 18 Celsius-fokot, az
intézményvezeté a fenntartdé egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet idétartama alatt az
intézmény fenntartdja sajat fenntartasu, masik intézményben gondoskodik a sziilok kérésére a
gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

16. Intézményi védo, 6vo eldirdsok €s a biztonsagos miitkodést garantald szabalyok

Az ovoda egész teriiletén szeszes italt fogyasztani és dohanyozni tilos!

Ittas személy az intézmény teriiletén nem tartézkodhat!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény-igazgat6 feladata, kdtelesége a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

e az ovoda épiiletének udvaran, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak, belso terek,
tornaterem, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforras feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasa.

o feltart balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén sziikséges teendok a 20/2012. (EMMI
rendelet XVIII. fejezetének figyelembevételével:

e jegyzokonyv felvétele - sziikség szerint elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségevel,
e a baleset kivizsgélasa, 8 napon tul gydgyulo sériilés esetén a baleset nyilvantartdsba
vétele;
e amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil az igazgatdja, igazgato-helyettese azonnal
bejelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak.
Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek
= A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
= A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport ovodapedagogusanak a feleldssége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
= Az ¢vodai életre vonatkozo szabalyok a nem ovodas testvérekre, hozzatartozokra is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.
= Az o6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6 jatékot
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vasarolhat, fogadhat adomanyként, felajanlasként.

Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Az 6vodai jogviszony megkezdésekor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti
haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6 altali (vagy a sziilé altal megjelolt
masik személy) 6vodai munkatarsnak torténd atadasatol a gyermek 6vodai munkatarstol
torténd sziiloi (vagy a sziil6 altal megjelolt mésik személy) atvételéig tart.

Az o6voda nyitvatartasi idejében kiilsds szakember altal szervezett foglalkozasok
(kiilonorak) idején az oévoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

Az erre vonatkozo feliigyeleti atadas dokumentaciojat a kiilsés szakemberrel kotott
szerz6dés rogziti. A sziild koteles az intézmény altal biztositott dokumentacion jelezni
gyermeke varhaté részvételét a kiilon foglalkozdson (foglalkozas neve, iddpontja,
gyakorisaga...) és a csoportos oOvodapedagogus felé a dokumentumot atadni. A
kotelezettség azon foglalkozdsok esetén is fennall, melyek nem az intézménnyel bérleti
szerz6dés keretében és helyiségeiben torténnek.

Az intézmény igazgaté felelossége

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektél elzart
tertileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval-, illetve a halozat megfelelé védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos ovodapedagogusok felelnek.

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

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos Kkarbantartasa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra

(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset

utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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Az évodai alkalmazottak felelgssége
Minden reggel az udvarteriiletek atvizsgalasa balesetvédelmi szempontbdl. Olyan kdrnyezetet
kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak

kialakitasara.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

A gyermekek testi épségét veszélyeztetdé (szard, vago stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitast tegyenek a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
= A Dbalesetet szenvedett gyermek ellataisa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd

6vodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérol
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyajtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd és a sériilés fokanak megfelelé tartalmu
ellatasa utan tajékoztatni kell az ovodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az ovoda vezetoségének a
feladata.

Az elektronikus uton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat
megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= a baleset koriilményeinek Kivizsgalasa
» jegyzoékonyv készitése
= Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseléjének
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részvételét.
A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége:

a balesetet kovetden sziikséges intézkedések megtétele a hasonld balesetek megelézésére,
az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa.

Nevelési idében szervezett, ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van évodan kiviili programok szervezésére:

kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. A kirandulason, sétan a csoport mindkét 6vodapedagogusa
¢s a dajkaja, sziikség szerint pedagodgiai asszisztense is koteles részt venni munkarendi
beosztasuk fiiggvényében.

Az 6vodapedagogusok feladatai

A csoport faliajsagjan és/ vagy a csoportban szokasos egyéb modon (pl. online)
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, idépontjarol és a kozlekedési eszkozrol.

Az 6vodapedagogus elézetesen szoban tajékoztatja a vezet6t, majd a program megkezdése
elétt helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az ovoda vezetésége irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1 f6 felnott kiséré — de minimum
2 fo.

Bérelt autobusz esetén, autobuszonként minimum 1 6 feln6tt kisérd, tovabbiakban a
tomegkozlekedési igénybevételre vonatkozé szabalyok élnek.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozéas teljes idején, néma
allapotban tarthatja, és az intézményben csak kivételes, siirgds esetekben hasznalhato.

A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu beszélgetésre
sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Mobiltelefon intézményen beliil, munkaidében csak elzart (nem lathatd és hallhatd)
allapotban lehet.

A telefon csak vezetdi engedéllyel hasznalhato a pedagogiai munka dokumentalasara.
Minden egyéb esetben a telefonhasznalati szabalyzat és az aktudlis vezetdi utasitds az
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iranyado.

Munkavédelmi feladatok:

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

Minden 6vodapedagogus feladata:
= a gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartasa, testi épségiik

biztonsaguk megovasaval kapcsolatos ismeretek rendszabalyok és viselkedési normak
atadasa,

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

korultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

kirandulasok biztonsagos elékészitése,

sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol,

sziilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkozokon valé utazashoz, valamint minden o6vodan Kkiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges).

Minden dolgozo feladata:
* ismerni és betartani az intézmény tlizvédelmi utasitasanak és tiizriadd tervének a

rendelkezéseit.

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védé, ové szabalyok betartasa
kotelezoé:

Az 6vodaba csak megfeleloségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelelé jatékot
lehet behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. A gyermekek nem johetnek
egyediil az 6vodaba még a kaputol sem! A gyermeket ne tanitsdk meg a bejarati ajtd
kinyitasara!

A gyermek feliigyeletét ellatdé ovodapedagogus miutan atadta a gyermeket a sziilo
részére, a sziil6 a gyermekével egyiitt koteles az 6voda biztonsagos miikodése érdekében,
minél elébb elhagyni az 6évoda épiiletét. A baleset elkeriilése érdekében és a feliigyeleti
jogkorok tisztazottsdga miatt a gyermekek atvétele utan az 6voda udvarat jatszotéri
tevékenységre ne hasznaljak.

Az intézményben, valamint az intézményen Kkiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi ClII. torvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a sziilok
€s mas az ovodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!
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17. A szakmai munkako6zosség miikodésének rendje

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.
A szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, o6sszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési-értékelési eljarasaban. A szakmai munkakozoség éves munkaterv
alapjan dolgozik. Elvégzett munkajardl a munkak6zosség vezetdje irasbeli beszamolot készit
évente egy alkalommal.
A szakmai munkakozosség létrehozasanak és miikodésének célja:

» az ovodapedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

= agyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak terjesztése,

= szakmai innovacio6 elésegitése.

A szakmai munkakozosség feladatai:
= agyakorlati munka korszerii segitése, 6sszehangolasa,
= nevelési évre sz616 munkatervének kidolgozasa,
* a nevelési év végén a munkakozosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre,
* az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
» szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az intézmény munka;jat,
= részt vesz a neveld munka belso fejlesztésében,
* modszertani segédanyagok kdzreadasa,
» szakmai segitségnyujtas pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéseéhez és értékeléséhez.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is Iétrehozhato.
Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhato létre.
A szakmai munkakozosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakzosség
véleményének kikérésével az intézmény igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrél

Az igazgatoi irodaban— hitelesitett masolati példanyban- valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamara hozzaférhet6 az 6voda:

= pedagogiai programja,

= szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

= hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya a tagoévodaban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
elektronikus uton barmikor hozzaférheté az intézmény honlapjan. A dokumentumok
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elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziillok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az 6voda igazgatojatol.

Az o6voda pedagogiai programjardl az ovoda igazgatéja vagy az igazgatohelyettes ad
tajekoztatast. Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az o6vodai beiratkozas elott
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus aton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 41-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil minden olyan
dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus tton
eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastdl az elektronikus uton
eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt) korét:
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

» Gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio (Ovikréta rendszer)
Ovodavaltoztatast bejelentd lap.
Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez.
Szandéknyilatkozat megszind 6vodai jogviszony esetén.

Sziil6i kérelem 6vodai tavolmaradésrol.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az adott évi csoportnaplok online folyamatos vezetése az
intézmény altal biztositott csoportos IKT eszkdzon elérhetd.
» A papir alapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljaro
1gazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével.
= Az elektromos uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott elvardsokat (szdmozott oldal, 0Osszeflizott
dokumentum)
» Az 0sszeflizott dokumentum esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és dokumentumon fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast, vagyis (elektromos
nyomtatvany).
* A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

19.Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

= A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
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alkalmazhat.

» A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményigazgatd mesterjelszo kezeld rendszerben torténik

* A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas
adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy irattarba adasaig biztositani kell. Az elektronikus dokumentumok
szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi, technikai feltételeket a
koltségvetésbdl az intézmény igazgatdja biztositja. Az adatok taroldsakor be kell tartani az
altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerb6l valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levé
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
elektronikus adathordozoén 1€évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet: -
torléssel, - az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Kiemelt figyelmet igénylé teriiletek:

A pedagogust €és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekekkel €s csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a
sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti
értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

» A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkodlcsi fejlodését.

» A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi, valamint egészségligyi
célbol adhatok ki.

* Az intézmény igazgatdja koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem sziikséges.

» Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos, allampolgéri
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfeleld mértékben és célhoz kbtotten lehet nyilvanossagra hozni.

* Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja, akadalyoztatdsa esetén, az altala
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meghatalmazottak jogosultak.

20. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat: - az intézménytorzsre vonatkozé adatok
modositasa, - az oktdber elsejei statisztika. Az intézményigazgatd rendelkezik hitelesitett
elektronikus alairassal, de sziikség esetén a papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok
is megfelelnek a hitelesség kritériumainak. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus
okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A dokumentumokat a KIR és KIRA alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaba taroljuk. az adatokhoz kizarolag az igazgato, a vezet6ség tagjai, és az
6vodatitkar férhetnek hozza.

21. A koznevelési intézmény igazgatojanak feladat- és hataskore, és a delegalt feladat- és
hataskorok

Az igazgato feladat és hataskore

Vezetoi feladatait, mint az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a pedagogiai, szakmai
iranyitas, a tanligyigazgatas, a gazdalkodas €és a munkaiigy teriiletein a torvényességet €s

a szakszerliséget szem elOtt tartva, az aldbbiak szerint latja el:

Altalanos feladatok és felel6sség

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakteriilet¢éhez kapcsolodo
valamennyi jogszabaly mddositasat és betartja / betartatja azokat.

Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos valamennyi és a
munkaltaté altal jovahagyott, 1ényeges kérdésben.

Végrehajtja a munkaltatd altal meghatarozott feladatokat, kozremiikddik a fenntartoi
dontések el6készitésében.

Tervezi, szervezi, iranyitja, értékeli és ellenérzi az intézményben a pedagdgiai-szakmai
munkat.

Elkésziti a fenntarté altal jovahagyott pedagodgiai programot és gondoskodik annak
betartasarol/betartatasarol.

Felel6s a mindségiranyitas helyi folyamatanak és a helyi program megvalositasaért.

A neveldtestiilet vezetdjeként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek szervezésében,
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elokészitésében, kijeloli a hatdrozatok végrehajtasaért felelds személyt.

Segiti a szakmai munkak6zdsségek munkajat, szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.
Munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében.

Dont a kinevezés, béremelés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, fizetési eldleg,
tanulmanyi tamogatas, képzésben ¢€s tovabbképzésben vald részvétel, szabadsag ¢és
rendkiviili szabadsag igénybevételének tigyében,;

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskdrbe.

Felel6s az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtéséért, az éves koltségvetés tervezéséért és betartdsaért. A koltségvetési szerv
vezetdjeként felel az 6nalld bérgazdalkodasért, a fenntarto altal elfogadott koltségvetés
keretei kozott, az iranyadd jogszabalyi eldirasok alapjan.

Felelds az intézmény vagyonaért.

Eleget tesz az Oktatasi Hivatal és a fenntarto altal el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgéltatasért.

Ellatja a pedagogusok mindsitési eljarasaval kapcsolatos igazgatoi feladatokat.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok vonatkozasaban munkaidd- nyilvantartdst
vezet, €s a munkavégzést havonta igazolja.

Elkésziti - folyamatosan a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden kiegésziti - az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és a Hazirendjét.

Gondoskodik a gyermekvédelmi teenddk ellatasarol.

Gondoskodik az 6vodai jelentkezések idejének és modjanak nyilvanossagra hozatalarol a
fenntarto altal meghatdrozottak szerint, hataridd lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

Ellatja az igazgatasi feladatokat, igy kiilondsen:

o az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van,

o a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

o sziilok értesitése az Ovoda nyari tligyeletrdl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Felelds a munka-, tliz-, balesetvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.
Menedzseli az 6vodat, gondoskodik az aktualis palyazatok elkészitésérdl.

Megszervezi a nevelOtestiilet segitségével az dvodai és nemzeti iinnepeket.

Elkésziti és elfogadtatja az éves munkatervet targyév augusztus 31-ig, melyet a
fenntartohoz benyujt targyév szeptember 30-ig. Gondoskodik az éves munkaterv
megvaldsulasarol.

Tervezi az 6voda munkaerd-gazdalkodésat.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint elkésziti a pedagogusokra vonatkozd
tovabbképzési tervet.

Felelds a feladatai ellatasahoz a kdltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
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jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési
szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszadmoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

= FelelOs a takarékos gazdalkodasért.

= Intézmény non-profit jellegét figyelembe véve torekszik a sajat bevételek lehetdség szerinti
novelésére.

Az intézmény igazgatdja Kizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

A koznevelési intézmény igazgatohelyettese
Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan az intézmény
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelossége
» Az igazgat6 tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.
= A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
= Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
= A bélyegz6 hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az intézmény igazgaté-helyettes felelds:

= a tanigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

» 3 helyettesitések megszervezéséért

» a5ziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

= szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= atanfeliigyeleti és a PEM rendszer mikodtetéséért.

= a bels6 tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért

» az alkalmazotti értekezletek elkészitéséért, lebonyolitasaért

= aszakmai konyvtar fejlesztéséért

» 3z intézményi projektek megvalosulasaért

= az OviKréta és TER rendszerek szakmai miikodtetéséért.

Az igazgatéhelyettes feladatai:
Az intézményigazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
»  Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzata és a Hazirend
elkészitésében
= Részt vesz a kdzponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének és mitkodtetésének iranyitasdban. Segiti: az, onértékelési csoport 1étrehozasat,
figyelemmel kiséri a csoport tevekénységét.
= Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban
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Segiti az intézmény, pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.
Az intézmény igazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint:

-ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
-kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

-gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézmény igazgatdjanak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremiikodik abban, hogy az alkalmazottak vezessék a munkaidé nyilvantartast
Koézremiikddik abban, hogy a tagintézmény, a székhely intézménnyel dsszehangoltan egy
intézményként miitkddjenek.

Segiti az igazgatdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.
Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését és kozremukoddik a pedagogiai
program megvalositasaban.

Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv - a stratégiai dokumentumok céljainak megfeleld-
elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a feleldsok megjeldlésre
kertiljenek.

Részt vesz a pedagdgiai munkardl a nevelési év végén beszamolo készitésében.
Ko6zremiikodik a nemzeti és az oOvodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésében

Ko6zremiikodik a gyermekek felvételével, az o6vodai elhelyezéssel, a gyermekek
fejlédésével; a miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésének ellendrzésében

Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat.
Palyakezd6-gyakornok, ujonnan belépé pedagogus szakmai munkajat segiti.

az OviKréta és TER rendszerek szakmai miikodtetésében tamogatja az igazgatot és a
pedagbdgusokat.

Az igazgatohelyettes ellenérzési feladatai:

Segiti -az intézmény igazgatdjat, hogy az intézményi jovOokép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymaéssal harmonizalva jelenjenek meg. Egyiittmiikodik a jovOkép €s
a vezetdi program 0sszhangjanak biztositasaban.

Kozremikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai
tevékenység megkdvetelésében.

Részt vesz az dvodéaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
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szolgalé helyi rendszer kialakitasaban a TER rendszer miikodtetésében.

»  Kozremikodik az iskoldkkal vald kapcsolattartasban, visszajelzéseiket felhasznalja a
szakmai munka iranyitasanak segitése soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

»  Kozremiikddik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, a foglalkozés
latogatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

»  Ko6zremikodik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kovetheté legyen az Ovikréta
dokumentumaiban, projekt tervekben, a csoportnaploban, a gyermeki produktumokban.

= Segiti az igazgatot szakmai mutatok kidolgozadsaban a szakmai tevékenység
eredményességének helyi mérésére.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésbol fakado vezetési feladatok

= Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mitkkddéshez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

» Tamogatja az intézmény igazgatojat az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

» A vonatkozo jogszabalyok alapjan segiti az igazgat6 koltségvetési tervezési és beszamolasi
munk4jat.

= Javaslatot tesz targyi eszkdzok beszerzésére -legalabb a minimalis eszkdz és felszerelés
kovetelményeknek megfeleléen- figyelembe véve a pedagdgiai program targyi kdrnyezetre
vonatkozo elveit, célkitiizéseit.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
* azintézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara
= abelsé ellendrzések tapasztalataira
» az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

A tagovoda, tagintézmény igazgatojanak feladatai:
Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa ala tartozik, a tagovodanak, mint szervezeti
egységnek felelés vezetoje.
» Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Milkddési Szabalyzata és a Hazirend
elkészitésében
* Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak, fobb iranyait.
» Tevékenységét, valamint iranyitdsi feladatait a mindségirdnyitasi programban
meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
* Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer miikodtetésérdl. Az OviKréta és
TER rendszerek szakmai mitkddtetésérél
* Gondoskodik arrodl, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az onértékelési
rendszert.
» Iranyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mitkddtetését. Onértékelési csoportban tagkent részt vesz, figyelemmel kiséri
a csoport tevékenységét.
* Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
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Feliigyeli, ellenérzi az 5 évenkénti pedagogus tovabbképzést a tagintézmény
vonatkozasaban.

Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget €szleld
¢és jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézmény igazgatdjanak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremiikodik a pedagogia program 0Osszedllitasdban kiilondsen a tagintézmény
vonatkozasaban.

Irdnyitja a tagdévodai munkaterv -a stratégiai dokumentumok. céljainak és a vezetdi
programban meghatarozott feladatoknak megfeleld- elkészitését, a tagovodai munkaterv
keretében meghatdrozza a nevelési év rendjét, foként a tagintézmény sajatossagaira
alapozva.

A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, modszertani
tudés-sziikségletet (ideértve a humanerdforras sziikségletet is), €s ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv 0sszedllitasakor az igazgato altal kért informaciok atadasakor.

Vezeti a tagintézményi nevelGtestiiletet, a neveldtestiilet munkéja sordn folyamatosan
biztositja a konzulticios lehetdséget. A nevelbtestiiletet bevonja a stratégiai célok
megvalosulasat szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a
feladatokat.

Tajékoztatja a tagintézmény neveldtestiiletét a pedagogiai eredményekrdl, az intézmény
tevékenységét, miikddését érintd valtozasokrdl, a kapesolodo kockéazatokrol.

Doént a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe.

Egyiittmiikddik az intézmény igazgatdjaval, az igazgatohelyettessel, a sziil6i
szervezetekkel és a fenntartoval.

A tagintézményigazgato felelds a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.

A targyi eszkozok beszerzésére javaslatokat tesz - legalabb a minimalis eszkoz és
felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi
kornyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit

Iranyitja, illetve feliigyeli a tagintézmény koltségvetésével beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat

Az élelmezésvezeto feladatai:

Biztositja az intézmény é¢€lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsat, az
intézmény igazgatojanak ellendrzése alatt.

Felel6s a melegitdkonyhdk tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért &s
ellendrzéséért.

Kapcsolatot tart az étel beszallitdjaval, napi szinten korrigdlja az étkezdk 1étszamat.
Kifogéasolt mindségii étlenél azonnal jelzi a problémat a f6z6konyhéanak.
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= Betartja, betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldiradsokat.

» Ellendrzi a beérkezo élelmiszer szamléakat.

» Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, ¢s minden hoénap lezarasakor kiszdmolja a téritési
dijakat.

= Meghatdrozott napon beszedi az étkezok téritési dijat és a szamlakat konyveli, sorszam
szerint nyilvan tartja.

» Figyelemmel kiséri az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabaly valtozasokat €s
gondoskodik ezek betartasarol.

» Felelds az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

» Kezeli az intézmény tisztitoszer megrendeléseit és kiadasat, errdl nyilvantartast vezet.

» Tevékenyen részt vesz az intézmény jellegébdl adodo egyéb munkdk megszervezésében,
lebonyolitasdban és ellendrzésében.

* Az Onkorményzat szamara havonta leadja kért statisztikai adatokat.

» Figyelemmel kiséri a diétas étkezok jogosultsagat és kiszolgalasat.

» Nyilvantartja a feln6tt szocialis étkezdket.

» Munk4jardl a nevelési év végén irdsbeli beszamolot készit, ezzel tdimogatva az intézmény
igazgatojanak az éves beszdmoldi munkéjat.

22. A munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte
A koznevelési intézményi igazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaloval
az alkalmazotti jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
kinevezés/munkaszerzodés.
A kinevezés/munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen
munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértéka alapbérrel és mely idéponttol, milyen
idotartamra  keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyara vonatkozo kinevezés
elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz616 munkakari leiras.
Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz6lo) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehet6leg a valtozassal azonos idében, de legkésébb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.
A munkakori leirasok kotelezo tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatoszam)

= oktatasi azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakérre kertilt kibocsatasra

= az ¢érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi

rendelkezések vonatkoznak
= melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségel
= amunkavégzés helye és idotartama
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A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitasban) megjelslt munkahelyen, az
ott érvényben 1évé szabalyok szerint torténik. A megfelelé munkakoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltaté feladata.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév majus 31-ig.

A szabadsag igénybevételét az intézmény igazgatoja engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munka dijazasa

Az illetmény meghatarozasakor a munkavallalora vonatkozo torvényi eléiras kereteit be kell
tartani. Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. térvény, tovabba a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyadok.

Munkakératadas

A vezet6 beosztasu dolgozok, valamint az igazgaté altal kijelolt munkakort betolté dolgozok
munkakore atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezet6 gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort korabban betolté személy munkaviszonya megsziinik, az atadas — atvétel
lebonyolitasanak hatarideje az érintett utols6 munkanapja.

23. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval - a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével- osszefiiggd feladatok
koordinalasa és megvalositasa az intézmény igazgatojanak a feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarto adja ki.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szereplo, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott cégbélyegzo, illetve az ovoda nevét
tartalmazo, téglalap alakt szamozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

A bélyegzolenyomattal ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valdé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbol fontos tény,
koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzoit az 6vodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani. A cégbélyegzo
hasznalatara az intézmény igazgatdja, és az alairasi joggal rendelkez6 vezetdk jogosultak.
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A bélyegzé esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki
a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalék-bélyegzok érzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az 6vodatitkar gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve
a tartalék bélyegzok 6rzését.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
= az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
= a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eloseqité ismeretterjeszté anyagok
terjesztése (igazgato engedélyhez kotott!)
= a székhely ovoda és a tagdvoda hirdetd tablajara idegenek csak az intézmény
igazgato/igazgato- helyettes/tagévoda igazgatdé hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos
anyagot (szoérdéanyag, reklam)
Helyiségek hasznalatanak rendje
A helyiségek igénybevétele
Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos
megallapodas alapjan lehet.
Az o6voda dolgozoi, tovabba tigynokok, tizletkotok vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az igazgatoval tortént egyeztetés esetén)
Az o6vodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziil6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)
Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem, sdszoba, fejleszté szoba) csak az erre vonatkozo
megallapodas (bérleti szerz6dés, egyiittmikodési megallapodas) alapjan és csak a nevelési idon
tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv stb.) A
hitoktatas az 6vodaban az évodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az ovodai életrendet figyelembe
véve szervezheto.

24. Nyilatkozat nyilvanos rendezvényen, valamint tomegtajékoztatd szerveknek
A televizio, a radié és az irott sajtdo képviseldinek, valamint nyilvanos rendezvényen adott
mindennem tajékoztatas nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
= Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatdja vagy az altala eseteként megbizott személy jogosult.
» A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
= Nem adhato6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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25. A kereset kiegészités ¢és az illetményeltérités feltételei

Az igazgato hatarozott idore vagy egyszeri alkalomra szoléan, egyes koznevelési célfeladatokért
jaré céljuttatast allapithat meg.

A céljuttatas mértékérdl az igazgatd dont az adott évi elfogadott koltségvetésben elfogadott
személyi juttatasok mértékéig, és a térvényi eldirasok alapjan (Puétv. 104.§ (3) bek.). A dontés-
elokészités folyamataban kikéri az igazgato-helyettes, tagintézmény igazgato véleményét.

Az illetmény eltéritését szabalyozo aktualis évi korméanyrendelet alapjan torténik mindenkor az
adott nevelési évi teljesitményértékelés alapjan torténd illetményekrol sz616 igazgatdi dontés, €s
a munkaltatoi kifizetés.

Az intézményi TER szabélyzat tartalmazza a részlet-szabalyozast, mely évente keriil
aktualizéldsra.

26. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az intézmény igazgatoja jogosult
27. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

FeliilvizsQalata: hatarozatlan idére készilt
Modositdsa: az intézmény igazgatdjanak hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet
A modositds indoka lehet:
» jogszabalyvaltozas
= Alapito Okirat tartalmanak valtozasa
A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

28. A szervezeti és mikodési szabalyzat melléklete
1. szamt melléklet - Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

29. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

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

Az SZMSZ az intézmény honlapjan megtekinthetd.
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30. Legitimacios zaradék

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda nevelStestilete a 2025/806. iktatoszamon jegyzett
nevelétestiileti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az Alapito
Okiratnak megfelel6 modositasat elfogadta.

Kelt: Nagykovacsi, 2025. 08. 25.

Szabo Orsolya
igazgato

PH

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Alapité Okiratnak
megfeleléen modositotta, a fenntarto az igy modositott SZMSZ tartalmaval egyetért.
Kelt: Nagykovacsi, 2025.

Kiszelné Mohos Katalin
polgarmester

PH
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