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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s miikodéséi szabalyzat hatdrozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységek-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt muikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek, és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények
miikddésérdl
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola - egészségiigyi ellatasrol
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 363/2012. XII. 17. Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol
e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)
e 326/2013. (VII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény a koznevelési intézményben torténd végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
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e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartas rendszerérol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabdlyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e A dunaalmési Kék Duna Ovoda Alapité Okirata

e Vezetdi utasitasok



dunaalmdsi Kék Duna Ovoda

1.2.Az SZMSZ kiterjedésének jogkore

SZMSZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtartasa, feladata és kotelezdsége az dvoda

minden dolgozojanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa

azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, részt vesznek

feladataik megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

1.3 Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ személyi hatalya:

az intézmény vezetdjére

az intézmény dolgozoira

a gyermek sziileire, torvényes
képviselOkre

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasaval, a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szol.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:

A székhelyen miikodo dvodara

Az 6voda teriiletén kiviili szervezett, az
ovodai nevelés idejében, keretében
zajlo programokra, eseményekre

Az intézmény képviselete szerinti
alkalomra, kiils6é alkalmakra

2. AZ OVODA ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az 6voda adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Az intézmény tipusa:

OM azonositoja:

Telefon:

E-mail:

Az intézmény fenntartdja:

A fenntartd cime:

Kék Duna Ovoda

2545 Dunaalmas, Csokonai u. 36.
Ko6zintézmény

031778

+36 34 450 422; +36 30 453 3594

kekduna.ovoda@gmail.com

Dunaalmas Kozség Onkormanyzata

2545 Dunaalmas, Almasi u. 32.

Az intézmény feliigyeleti szerve Dunaalmas Kozség Onkormanyzata, mint fenntarté latja

el az intézmény irdnyitasat, jovahagyja és ellendrzi a koltségvetést és annak végrehajtasat,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
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2.2 Az 6voda alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény tipusa: 6voda

Kozfeladata: 6vodai nevelés

Alaptevékenysége:

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
jovahagyott nevelési program szerint folyik. A helyi Pedagdgiai Program atdolgozasra
var az 6voda személyi, targyi feltételeinek valtozasai, valamint indokolt a 363/2012.
(XI1.17) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél eldirtaknak
megfelelden végezni a pedagdgiai munkat.

Az 6voda a 3-7 éves koru gyermekek 6vo-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd
funkcioit, feladatait latja el. Valamint ellatja az eltéré képességi, beilleszkedési
zavarokkal kiizdd, hatranyos helyzeti gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa:

- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stulyos tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,

- képesség-kibontakoztatd és integracios felkészités.

A koznevelési és a gyermekvédelmi torvény alapjan gondoskodik a gyermekek
napkozbeni feliigyeletérdl. Biztositja téritési dij ellenében a gyermekek kozétkeztetését.
Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
okokat. Biztositja a gyermekek harmonikus testi, lelki, szellemi fejlédéséhez sziikséges
alapvetd képességek kialakitasat.

Biztositja a nevelés egészséges, biztonsagos feltételeit. Ellatja az intézmény munka- és

tlizvédelmi feladatait. Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatisanak mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili étkeztetés
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3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1.Az 6voda gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy.

Az 6voda gazdasagi jogallasa: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény Dunaalmés K6zség Onkormanyzata, mint fenntarté altal megéllapitott
koltségvetés alapjan o6nallo jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
vezetdjének, vezetdi feleldssége mellett.

Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanya: Onallo bér- és munkaeré gazdalkodast
folytat. Az intézmény koltségvetési eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A vagyon feletti rendelkezés joga: az intézményi vagyon felett rendelkezési jogot
Dunaalmas K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja, az énkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyair6l sz616 rendelet alapjan.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszdmolot ad a fenntartonak, az intézmény szabad kapacitasat az
ovodavezetd, az alaptevékenysége sérelme nélkiil, a fenntart6 hozzajarulasaval
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Adoészama: 16760055-2-11

3.2.Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore: Az intézmény Onalldoan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkozasaban. Az

intézmény vezetdje €s helyettese kitelezettségvallalasi joggal rendelkezik.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adéddan az dvoda szervezeti felépitése egyszerd,

konnyen attekinthetd, egyszerii belsé kapcsolatok, egyértelmi ala-folérendeltségi

viszonyok jellemzik.
FENNTARTO
POLGARMESTER
OVODAVEZETO
OVODAVEZETO-HELYETTES
OVODAPEDAGOGUSOK
PEDAGOGIAI : R
ASSZISZTENS DAJKAK TAKARITONO
4.1.AZ OVODAVEZETO

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és térvényes
miuikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagogiai szakmai munkéért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s
ellatasért, a neveld ¢s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
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megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészseégligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
Dunaalmas K6zség Onkormanyzatanak Képvisel — testiilete bizza meg a magasabb
vezetdi beosztas ellatasaval palyazat utjan, a jogszabalyban meghatarozott, de
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott iddre. Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket a
Polgarmester gyakorolja.

A Koznevelési torvény 69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

-gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

-dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

-felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

-jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

-képviseli az intézményt,

-felel a pedagdgiai munkaért,

-a neveldtestiilet vezetéséért,

-a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

-a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

-a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

-a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

-a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmiikodésért,

-a gyermekbaleset megeldzéséért,

-a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

-a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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-a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol,

-munkaideje  felhasznalasat és  beosztasat, foglalkozdsok  megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

-az  Ovoda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

-a munka- ¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Az o6vodavezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi, konkrétan a munkakori leirds hatdrozza meg.

Az dvodavezeto kizarolagos hataskore:
-a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettség vallalas,
-személyi €és munakiigyi feladatok ellatéasa,

-dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorbe nem utal,

-a fenntart6 eldtti képviselet.

Az 6voda vezetdje, fenti jogkorét, feladatait, esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére ruhdzza at.

4.1.1. Az 6vodavezetdo munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

Kinevezési munkaltatoi jookor:

-kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megszlintetése, fegyelmi eljaras, kareljaras
-kinevezés, modositas, megbizas, alkalmazas

-jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)

-nyugdijazas

-palyézat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa,

-személyi anyag kezelése, karbantartisa

-bels6 megbizasi szerzddések kotése

-munkakdri leirdsok elkészitése

-vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele, 6rzése

-fegyelmi feleldsségre vonas, fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi, kartéritési eljaras
lefolytatasa, fegyelmi hatarozat hozatala.

Bérgazdalkodoi munkaltatoi jogkor

-illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

10
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-tanulméanyi szerz6dés kotése,
-dolgozok anyagi elismerése,
-jubileumi jutalom kifizetésének el0készitése.

Munkairanyitéi munkaltatoéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)

-munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése
-munkarend kialakitasa, munkaido beosztas elkészitése,
-valtozd munkabér, helyettesités jelentések elkészitse,
-ligyelet, készenlét elrendelése,
-fizetett szabadsag engedélyezése,
-dolgozok erkolcsi elismerése,
-tovabbképzési terv elkészitése,
-kitiintetés, jutalmazas
-munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartatasanak ellendrzése,
-munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése.
4.1.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az 6vodavezetd
joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

-Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuloi jogviszonnyal, az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzoédések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval
munkaltatdi jogkorrel Gsszefliggésben.

-Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben, a
telepiilési onkormanyzatokkal kapcsolatos tligyintézés soran, hatosdgok ¢€s birosag eldtt,
az intézményfenntarto elétt, sajtonyilatkozatok megtétele az intézményrdl a nyomtatott
vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan
hozhatnak nyilvanossagra.

Az 6vodavezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az altala megbizott
ovodapedagdgus részére.

4.1.3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6vodavezetd tavollétében az dvodavezetd helyettes, sajat munkakdri leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett, az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki. Az dvodavezetd dontési €s egyéb jogait
(felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az Ovodavezetd
helyettesre. A dontési jog atruhdzadsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
ovodavezetd helyettes felhatalmazasat.
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4.1.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

- az oOvodavezetd helyettes szdmdara a munkarend elkészitésével kapcsolatos
dontések jogat,

- az 6vodavezetd helyettes szdmara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat,

- egyéb, eseti megbizasok.

4.1.5. Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az 6vodavezetd vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL torvény
3. §. rendelkezik.

4.2.AZ OVODAVEZETO - HELYETTES

Az intézményvezeto a feladatait 1 f6 6vodavezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizast — a nevel6testiilet véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A vezetd — helyettes a torvényben meghatirozott felsésoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb harom év pedagdgus munkakdrben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet.

Fobb feladatai:

-kozvetlentil szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat,
-felel a szabadsag kiadasaért ¢s a megfeleld helyettesitésért,
-ellendrzi, és értékeli az 6vodapedagdgusok szakmai munkdjat,
-felel az 6voda leltarjaért.

Az oOvodavezetd helyettes munkdjat a munkakori leiras alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.

Felelossége, hataskore:

Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd feladatkorre. frasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

-a munkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
-a belso ellendrzések tapasztalataira,
-az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott.

-a nevelotestiilet vezetésére,
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-a nevelOmunka iranyitasara ¢s ellendrzése,

-a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszerii
megszervezésére €s ellendrzésére,

-az ovodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

-a szlldi kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egytittmikodeésre,

-a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezésére,
Az 6vodavezeto és helyettese helyettesitési rendje:

Az 6vodavezetd €s helyettese tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori,
irasban megbizott 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.3.A NEVELOTESTULET

Az o6vodapedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelési —oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet jogallasat az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdés hatarozza meg.

5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- Alapito okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az
intézmény alapitd okiratat a fenntartdé késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

A jelen érvényben levd Alapitéd okirat szama: DA-IK/901-4/2017.
A jelen érvényben levd Alapitéd okirat kelte: Dunaalmas, 2017. junius 28.
Az eredeti alapitds datuma: 1952. december 31.

- Pedagégiai program képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagogiai program megalkotasdhoz, az
intézmény szamara, a 2011. évi CXC. Kdznev. torvény 26. §. (1) bekezdése

biztositja a szakmai Onallésagot. A neveldmunka az 6vodaban a pedagogiai
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program szerint folyik. Tartalmazza az 6voda pedagdgiai céljat, feladatait, azokat
a nevelési és egyéb feladatokat, tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését. A pedagodgiai programot a
nevel6testiilet képviseldi készitik el, a neveldtestiilet fogadja el, az
intézményvezetd hagyja jova, és a fenntartd egyetértésével valik érvényessé. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai

programot nyilvanossagra kell hozni. Megtekinthetd az intézményvezetd

irod4jaban, tovabba a www.dunaalmas.hu - n.

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) meghatirozza a koznevelési
intézmény mitkddésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
Az oOvodavezetd késziti el, és az alkalmazotti értekezlet a sziilloi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.
Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az dvodavezetd késziti
el, és az alkalmazotti értekezleten a sziildi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A

Hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény tervezhetd és elszdmolhaté miikkodésének részeként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:

Eves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célokat, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok €s
a hataridok megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten
a neveldtestiilet fogad el. A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre
sz0l6 munkatervet az intézményi sziiléi szervezettel ismertetni kell, illetve az

ovoda honlapjan nyilvanossa kell tenni.
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- Tovabbképzési program a szabalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés
meghatdrozott feladatok végrehajtdsdra, megtervezésére, megszervezésére
szolgald 5 évre sz6ld programterve. —A beiskolazasi terv a tovabbképzési
program végrehajtasarol szolgalé dokumentum, amely egy nevelési évre szol.

Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei). A

pedagogiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a

gyermek személyiségfejlodését, a pedagogiai program céljanak megvalosulasat.

Tartalmazza a nevel6 — fejleszté munka, az 6vodai tevékenységek megvalositasanak

elképzeléseit. Nevelési terv (fél évente), projekt tervek, heti tervek, éves munkatervek

(tehetséggondozasra).
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1.Nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az dvodai
nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.

6.2.A gyermek fogadasanak rendje
Nyitva tartas
A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfétol
— péntekig nyitva tartd, 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik. A
nyitvatartasi id6, napi 10 ora, reggel 6:30-t6l 16:30 oOrdig. A heti pihenénapon és
munkasziineti napon az évoda zarva tart. A nyari sziinetben (a gyermekek 1étszamatol
fliggden) a csoportok sszevonasaval mikodik az 6voda. Rendezvények esetén a nyitva
tartas rendjérdl valo eltérésre az 6vodavezetd adhat engedélyt.
Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhasznaldsat az €éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziil6i kozosségnek. A nevelés nélkiili munkanapok
¢éves felhasznéldsa soran figyelembe vessziik a jogszabalyi kotelezettséget és az dvodaba
jaré sziilok munkahelyi leterheltségét. A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol
minimum 7 nappal kordbban értesitjiik a teljes sziiléi kort, és a fenntartét. A nevelés
nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk. A
gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy az elére egyeztetett
neszmélyi Cseperedd évodaban.
Az ovodai felvétel, atvétel rendje
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belill betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd. A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni,
atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozéson vesz részt.
Felmentés az 6vodaba jaras alol
A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a

negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletben kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai
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foglalkozasokon valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védond rendelhetd ki, és a fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasardl. A kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek
szilildje a nevelési év kozben kérheti a gyermek 6vodai nevelését. EMMI rendelet 20. §
(2) ¢).
A beiratkozas rendje:
A Dbeiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatirozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvdnossagra. A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa
szeptember 01-t6] folyamatosan torténik. Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja
a felvehetd gyermekek szdmat, a fenntartd6 az dvodavezetdvel egylitt javaslatot tesz a
felvételre. Az 6vodaba valo felvételrdl vagy a felvétel elutasitdsarol az 6voda vezetdje
irasban, hatarozat formajaban értesiti a sziilot a beiratast kovetd 10 napon beliil. A sziild
gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
6.3. Az intézményben biztositott koznevelési feladatok
6.3.1. Téritésmentesen biztositott koznevelési feladatok kore
Az alabbi alapellatasok téritésmentesek:
- az o6vodai nevelést kiegészit6 pedagogiai szakszolgalatok igénybevétele
- a heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi €és magatartasi
nehézséggel (BTM) kiizdd, a tartéosan beteg és a sajatos nevelési igényl
gyermekek szdmara megszervezett felzarkoztato foglalkozasok
- agyermekek egészségfejlesztése
- akotelezo, rendszeres egészségiigyi feliigyelet
- az  Ovodapedagogusok  altal  szervezett  délutani, tehetséggondozo,
hatranycsokkentd foglalkozasok
6.3.2. Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok
A pedagbgia programhoz szorosan nem kapcsolodo, illetve azzal Osszefiiggd egyéb
szolgaltatdsok. Pl: kirdnduldsok, szinhazi elddadasok, kiilsé helyszinekre szervezett
programok, stb.
6.4. A pedagogiai munka ellenorzése
Az 6vodavezetd feladata az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai munka végrehajtasanak ellendrzése. Az intézményben az

ellendrzés az dvodavezetd kotelessége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban
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rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. A belsd
ellendrzés célja az 6vodaban végzett pedagogiai tevékenység, neveld — fejlesztd munka
hatékonysaganak feltarasa. Az dvodavezetd az ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi az
intézmény zavartalan muikodése érdekében a pedagdgiai munka eredményességét,
értékeli a kozalkalmazotti munkéjat. Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre, a miikddés feltételeinek vizsgalatara. Az ellendrzés formai, mddszerei a
szobeli beszamoltatas, irdsbeli beszamoltatds, dokumentumellendérzés, csoport -, és
foglalkozaslatogatés, interju, felmérések, tesztek, vizsgalatok. Az ellendrzések fajtai a
varatlan vagy elére bejelentett tajékozodo latogatas, tervszerll, elére egyeztetett
szempontok szerint, kordbbi ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetését
ellendrzod visszatérd latogatas.
6.4.1. A pedagodgiai munka kiilsé ellendrzése

Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés fajtai:

a pedagogus ellendrzése

az intézményvezeto ellendrzése

az intézmény ellendrzése

fenntartdi ellendrzés.
6.5.A bélyegz6 hasznalatanak rendje
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott

dokumentumok kizarélag az 6vodavezetd aldirasaval egyiitt hiteles és érvényes.
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7. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYELTETES
Az iinnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda pedagodgiai
programja tartalmazza részletesen. Ezen feliil a konkrét megemlékezések rendjét, idejét

az 6vodavezetd éves munkaterve hatarozza meg.

EVSZAK UNNEPEK JELES NAPOK
0sz Oszi izek fesztival Mihély nap
Allatok vilagnapja
Marton nap
TEL Mikulds Adventi késziilddés
Karacsony Unnepi rahangolédas
Farsang
TAVASZ Marcius 15. Viz vildgnapja
Husvét Fold napja
Anyak napja Gyermeknap
Nagyok buicsuzoja, évzard (Gyermekhét)

7.1 Tajékoztatassal, kozzététellel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda vezetdje a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-ei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

- afenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

- anevelési — oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendjét,

- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,

események idépontjat,

- az 6vodapedagogusok szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkék szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- azegyes csoportokban a gyermekek l1étszamat,

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének

nyilvanos megallapitésait és idejét,
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- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét,
- az Allami Szamvevészék ellenérzésének nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések felsorolasat, idejét,
- apedagogiai — szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.
Az 6vodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer feliilvizsgalja.

Az intézmény dokumentumai elektronikus Uton megtekinthetok a www.dunaalmas.hu

oldalon.

8. AZINTEZMENY MUNKARENDJE
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia 8:00 és 15:00 ora kozott, pénteken 8:00 és 14:00 o6ra kozott. Egyebekben
munkdjukat az 6voda sziikségleteinek ¢és aktudlis feladatainak megfeleld idében és
idotartamban latjdk le. Az intézményvezetd heti kotelezd oOraszama 10 oOra,
munkaiddkerete heti 40 ora. Az intézményvezetd heti kotelezd oOraszama 24 oOra,
munkaiddkerete heti 40 ora.
Az 6vodapedagogusok heti kotelez6 draszama heti 32 6ra, munkaiddkerete heti 40 ora.
A heti 40 6ras munkaid6 fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol, maximum heti 4 6raban
a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogusi feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el. Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak.
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld —
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.
A fentiek nyilvantartasara szolgal a ,,Munkaidd nyilvantartds” dokumentum, amely
tartalmazza a munkaid6 kezdetét és végét, az ovodai foglalkozassal lekotott 32 oras
munkaidot, a foglalkozassal le nem kotott munkaidot, a helyettesitést, a tappénzt, a
szabadsagot ¢s a tovabbképzést.
Az intézményben a nevelé — oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
(Dajkak, Pedagogiai asszisztens) munkarendjét a jogszabalyok betartasaval, az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében, az intézményvezetd allapitja meg. Heti 40

oras munkarendben végzik tevékenységiiket.
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8.1.Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartozkodas rendje
Az 6voda reggel 6:30-tol 16:30-ig tart nyitva. Az 6vodat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az 6vodavezetd ad engedélyt.
Az 6voda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak
ovodavezetdi engedéllyel tartézkodhat.
A gyermekeket kisérd sziilok, hozzatartozok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem
allo személyeket a kapu zarasat kovetden, a csengetésre kaput nyité dajka kiséri az
ovodavezetdi irodaba.
Alkalmi ligynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
A gyermekek hétfotol péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl valo eltéréssel
jar6 munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 6:30-16:30 ora kozott.
Az intézményben mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a
gyermekeknek az egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti €s kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A mobiltelefon hasznédlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdok a gyermekcsoportban, az udvaron a sajat mobiltelefont csak kiilonlegesen
indokolt esetben hasznalhatjak.

8.2.Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili foglalkozasokkal, programokkal

kapcsolatos szabalyok

Az o6vodavezetd koteles tdjékoztatni a pedagdgusokat a tervezett Svodan kiviili
foglalkozasokrol, programokrol. Az 6vodapedagdgusnak kotelezd tajékoztatni a sziildt.
A pedagogus kotelessége gondoskodni a kiils6 programon vald részvétel soran a
megfeleld szamu felnétt kisérd biztositasarol.

8.3.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben - ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az 6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az erre vonatkozo torvényi szabalyozas: az 1999. évi XLIL
torvény a nemdohanyzok védelmérdl.

9. OVO-, VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK

9.1.Az intézmény biztonsagos mitkkodését garantalé szabalyok
Az intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyok meghatirozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az erdszakos magatartds kiilonb6z6 formai elleni

szabalyozottabb fellépés eldsegitése. Kotelezd olyan magatartas, viselkedés tanusitasa,
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amely az intézményben folyd pedagdgiai tevékenységet nem zavarja. Az intézményben
vald tartézkodéds sordn, az intézmény rendezvényein, iinnepségeken, programokon,
foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tantsitani, amely masokban
megbotrankoztatast, riadalmat nem kelt.
Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa!
Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kdotelesek az
intézményben az intézményhez méltd ruhazatban, Oltézetben, valamint allapotban
tartozkodni, illetve megjelenni €s elfogadni az intézmény szabalyzatait.

9.2.Az d0voda feladatai a gyermekbalesetek megelozés érdekében és baleset esetén
A nevelési — oktatasi intézmény balesetmegeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza. A
rendelkezés tartalmazza az Ovoda vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas
alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén. Az 6vo —
védo intézkedések célja a gyermekek testi épségének, egészségének megdvasa, védelme,
a gyermekbalesetek megeldzése. Feladata az intézményben a kiilonb6z6 veszélyforrasok
feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek t4jékoztatdsa a
balesetek megel6zésével kapcsolatos magatartasformakrdl. Az intézményben olyan
kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
szabalyok, magatartdsi formak kialakitdsa.
Az dvodavezetd feladata biztositani a nevelés — oktatds biztonsagos feltételeit, figyelmet
kell forditania a balesetveszélyes targyak cseréjére, javitdsara, a balesetveszély
forrasanak megszlntetésére. Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek
kozott hasznalt veszélyes felszerelések és eszk6zok tekintetében.
Az ovodapedagbdgus feladatai a balesetmegeldzési ismeretek nyljtadsa; a gyermekek
biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése; sajat csoportjaban a
felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelet veszélyforrasok
jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében. A
dajkak feladata az 6vodapedagogus segitése, a takarito- és tisztitoszerek biztonsagos
tarolasa, kezelése.

9.3.Teendok gyermekbaleset esetén:
Nyilvantartas a gyermekbalesetekrdl nyomtatvany, baleseti jegyzOkonyv, elektronikus
rendszer nyilvantartasanak jegyzokonyve.

Minden balesetet jegyzOkonyvbe, illetve nyilvantartasba kell venni!
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9.4.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az oOvodavezetdt. Az Ovodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartét, a sziiloket. Megtesz minden
olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkit mas mddon akadéalyozo, nehezitd
koriilmény: egész napos gazsziinet, az épiilet biztonsagos hasznéalhatosagat veszélyeztetd
koriilmény, az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho), jarvany,
melynek soran az ellatottak 80%-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az
egyeb intézkedést kovetden rendkiviili esemény bekovetkeztekor az dvodavezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény dokumentacidja az Intézkedési terv, amely megtaldlhatd az
ovodavezetd irodaban.

10. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMALI
ES RENDJE

10.1. Az 6vodai kozosség
Az 6vodai kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallalok 6sszessége.

10.2. A munkavallaléi kozosség
Az 6vodai nevel6testiilet, és az intézménynél munkaviszonyban allo alkalmazottak
alkotjak.
Az ovodavezetd kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel, a belsd kontroll
csoporttal, a sziil6i munkakozdsséggel, a fenntartdval.
A kapcsolattartas formai az értekezletek, megbeszélések, e-mail.

10.3. A sziil6k, a Sziil6i Munkakozosség
Az dvodaban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban SZMK),
csoportonként 2 {6 sziil6 megvalasztasaval jon 1étre. Dontési jogkorébe tartoznak a sajat
szervezeti ¢s miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa, a képviseletében
eljar6 személy megvalasztasa, a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése, a

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
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modjanak megallapitasa. Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.
A sziilok tajékoztatasanak formai:
- a Sziléi megbeszélések (forumok). A csoportok értekezletét a  két
ovodapedagdgus tartja. Nevelési évenkeént legalabb kettd sziiléi megbeszélést tart.
Ezen tal a felmeriild6 problémak megoldasa céljabol az oOvodavezetd, az
ovodapedagdgusok vagy a sziildi munkakozosség képviseldje rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi forumot az dvodavezeté hivhat dssze.
- Fogadoordk. Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként két alkalommal
tart fogadoorat. A fogadoorak alkalmaval kap a sziild részletes tajékoztatast
gyermeke fejlédésérdl az dvodapedagogusok altal vezetett Fejlodési naplo
alapjan.
- a Szilg irasbeli tajékoztatdsa. Az intézményvezetd e-mail Gtjan értesiti a sziildket
az intézmény eseményeirdl, szervezett programjairol.
11. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA
Elsédleges kiilsé kapcsolattartd személy az 6vodavezeto.
11.1. Altalanos iskolaval valé kapcsolattartas
A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedésének, fejlodésének
nyomon kdvetése. A kapcsolattartas modja és formai a megbeszélések, konzultaciok, a
nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonds elfogaddsa. Szakmai
megbeszélések, tapasztalatcserék, szakmai napokon keresztiil intézménylatogatasok,
ovodasok iskolaval valé ismerkedése, draldtogatas nyilt napok keretében.
11.2. Pedagogiai szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
A kapcsolattartds formdaja kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével,
magatartdsaval 0sszefiiggd szakvélemény megkérésére:
- a Sajatos nevelési igény megallapitasara,
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztése SNI ellatas keretén beliil,
- agyogypedagdgus és egyéb szakemberek megbizasi szerzddés keretében latjak el
a gyermekek fejlesztését a szakértdi papirban leirtaknak megfelelden.
frasban késziilt dokumentumok a vizsgalati kérelmek, gyermekek jellemzése,
szakvélemények, kimutatdsok. A kapcsolattartdé személyek az dvodapedagogusok, az

ovodavezeto.
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A gyermekek logopédiai ellatasa az 6vodaban torténik. A logopédus szakemberek a
gyermekek egyéni igényeinek megfelelden végzik a fejlesztéseket. A logopédus
rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagdgusokkal, sziilokkel,
eseti kapcsolatot a miikodéssel kapcsolatban az 6vodavezetovel.

11.3. A Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont, valamint az

ovoda kapcsolata

Kapcsolattartdo az 6voda vezetdje, valamint az intézmény gyermekvédelmi feleldse. Az
ovodai nevelési évre szO0lo munkatervének részét képezi a nevelési évre szolo
»Intézményi gyermekvédelmi munkaterv”. Az intézmény vezetdje és az Ovodaban
dolgozok kozremiikodnek a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, egyiittmiitkodnek a Csaladsegito- ¢€s Gyermekjoléti Szolgalat €s
Kozponttal, a csaladsegité munkatarssal. Az 6voda intézménye jelzérendszerként
mikddik.

11.4. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
Az 6voda, valamint a pedagogusok munkajat pedagogiai — szakmai szolgaltatasok segitik.
A szakmai szolgaltatokkal wvaldé kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat
kezdeményezdje az dvodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés hatarozza
meg. A felkérés célja szerint lehet pedagdgiai értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatds, tanligy — igazgatdsi szolgaltatas, a pedagogusok képzésének,
tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése. A pedagogiai szolgaltatasokat a
felmeriil6 igények szerint kell meghatirozni, és ennek alapjan a szolgaltatasokat
megtervezni, megszervezni az éves munkatervben.

11.5. Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az egészségiigyi ellatds védondi szolgaltatasbol all, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens évenkénti szlirése egészit ki. A védondi sziirdvizsgalatok végzése havonta
egyszer torténik az 6vodaban, az életkorhoz kotott sziirdvizsgalat elvégzését a gyermek
valasztott haziorvosa ¢és teriiletileg illetékes védond végzi. Az 6voda gyermekeinek
védondi szlirdvizsgalatat Borbélyné Gal Gabriella, a fogorvosi sziirdvizsgalatot ellatd
orvos dr. Bikfalvi Istvan végzi.
Az intézmény alkalmazottainak munkaegészségiigyi sziirését ellatd orvos dr. Kiss

Zsuzsanna.
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12. MODOSITASI RENDELKEZES

Automatikus szabalyzatmédositast eredményez az olyan fenntartdéi dontés, amely az
intézmény miitkodésében valtozasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint:

- fenntarto6i igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben,

- azintézmény alapit6 okiratanak modositasa,

- az intézmény miikodésének atalakitasa, atszervezése.
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntarto, az
ovodavezetd, a neveldtestiilet, valamint jogszabalyi kotelezettség.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
Feliilvizsgalata minden tanév végén torténik.
Nyilvénossagra hozatalanak modja: az SzMSz az 6vodabdl nem vihetd el, betekintésre
lehetdséget a vezetdi iroddban biztositunk. Kozzétéve 1 példany a Fenntartonal, 1 példany

az ovodaban, illetve a www.dunaalmas.hu — oldalon talalhato.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, és annak mellékletét képz6 dokumentumokat
(Ggymint munkakori leirasok), az 6voda dolgozdéi a 2021. augusztus 26-én megtartott
hatarozatképes alkalmazotti értekezletén elfogadta, amelyet az dvodavezetd és az
alkalmazotti munkakér alairdsukkal tandsitjak.

Dunaalmas, 2021. augusztus. 26.

Maraszin Monika (6vodavezeto)

Nyilatkozat

A Sziil6i Munkakozdsség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.?

Dunaalmas, 2021. szeptember 01.

Szabo-Takacs Edit (SZMK képviseld)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alkalmazotti kozosség elfogadasaval
2021. szeptember 01- t6l 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2017. szeptember 01-én hatalyba
1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Dunaalmas, 2021. augusztus 26.

Maraszin Moénika — Ovodavezetd

! Az SZMSZ 1. szam fiiggeléke a megismerési és elfogadasi nyilatkozat.
2 Az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke a véleményezési és elfogadasi nyilatkozat.
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FELJEGYZES

1. szamau fiiggelek

Készitésének helye: Kék Duna Ovoda, 2545 Dunaalmas, Csokonai u. 36
Készitésének ideje: 2021. 08. 26.

Targya: a modositott SZMSZ eldterjesztése, majd elfogadtatisa
Jelenlévok: az 6voda alkalmazotti kore

Az oOvodavezeté a 2021. szeptember 01. napjaval hatdlyba lépett intézményi
Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatot az intézmény alkalmazott kozossége
megismerte és elfogadta.

Jelenlévok

NEV MUNKAKOR ALAIRAS
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FELJEGYZES

2. szamu fiiggelék

Készitésének helye: Kék Duna Ovoda, 2545 Dunaalmas, Csokonai u. 36
Készitésének ideje: 2021. 08. 26.

Targya: a modositott SZMSZ eldterjesztése, majd elfogadtatisa
Jelenlévok: Sziil6i Munkako6zosség tagjai

Az ovodavezetd a 2021. szeptember 01. napjaval hatdlyba Iépett, 0 intézményi
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot terjesztett el6 a sziilok részére.

A fenti ismertetés alapjan a szlilok az 0j szabalyzatot elfogadtak, azzal a megjelentek
100%-ban egyetértettek.

Dunaalmas, 2021. augusztus 26.

Szabo- Takéacs Edit

Vas-Kovacs Szabina

Csorikné Galambosi Anett
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