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Nagyerdei Ovoda
Szervezeti és Mikodés: Szabalyzat

pzetl ési_Sz: at célja: az aldbb megnevezett torvények ¢s rendeletek
érvenyre jututﬁsa. az (woda Jogszerﬁ és nvanalan mikodésénck biztositasa, a gyermeks
jogok ervényesulése, a szalok, a gyermekek és pedagogusok kozott kapcsolat erdsitése. A
miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

Figyelemmel az 1993.évi LXXIX. torvény, a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC.
wrvényben (tovabbiakban: Nkt) valamint a végrehajtasira kiadott, neveleési-oktatasi
intézmények makodésérdl szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendeletben ( a tovabbiakban: R)
tovibba az Allamhizatasrol szolé 3682011(XIL31) Korm.rendeletben ¢és  mas
jogszabilyokban foglaltakra, 2012 évi I-es torvény (tovabbiakbanMt) a Nagyerdei Ovoda
szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabdlyait az alibbiak szerint allapitjuk
meg

Altaldnos rendelkezések
1.§.
(1) Szervezeti ¢s Makodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg a
koznevelést intézmény, mint onalléan mikodd koltségvetés: szerv (tovibbiakban: dvoda)
mikodésére, belsd ¢s kalsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket, az dvoda  szervezeti
felépitését, annak érdekében, hogy az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban, az dvoda
pedagémai programjaban, rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen /3632012
(XI11.17) Korm.r./ /Nkt.25.§/
(2) A szbalyzat hatalya kitened az intézmény minden Kkozalkalmazottjgra (az
intézményvezetore, ovodapedagogosokra, a neveld munkat segitokre, egyéb munkakorben
dolgozokra), tovabba az évodaba jaro gvermekcekre és szileikre.
(3) Az SzMSz-ben meg kell hatirozni az R 4.§.-ban fogalmazottakat . valamint az Aht. 10.§.
(5) bekezdése végrehajtasarol rendelkezo 368/2011.(X1L31) Korm sz rendelet (Amr.) 13.§.
(1) bekezdéscben és egyeb jogszabalyban foglahakat
(4) A Kozalkalmazotti tandcs véleményt nyilvanithat.
(5) Az SzMSz-1, fuggelékeit és mellékleteit nyilvanossagra kell hozni. /Nkt. 25 § (4

Az intézmény jogillisa
2§.

(1) Tipusa: 6voda, Gndllé jogi személy
Alapité szerve: Debrecen Megyvei Virosi Tanacs Veégrehajté Bizottsaga
Alpitas ideje: 1976. november 7.
Nyilvantartasi szama: OM:030891
(2)Az dvoda a mindenkor érvényes Alapité Okirat szerint mikodik. Az Alapito Okirat
az SzMSz fuggeléke.
Az Alapitd Okirat érvényességéérn felelds: az ovoda vezetdje és az Onkormanyzat.
Az Alapitd Okiratot a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan szikséges modositani,
ami a Fenntarto feladata.
(3) Név: NAGYERDEI OVODA
C(m(székhcly) 4032 chmccn. Pallagn ut 3
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(4) Az alkalmazottak letszamat, (ovodapedagogusok, a neveldi munkat kozvetlendl segitok és
egych dolgozok) és képesitését a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a fenntarto
hatirozza meg és engedélyezi Jelenleg a Ky 1992 XXXIII. modositasa és az Nkt 2.5z
mellékiete alapjan./

(5)A szervezet felépitest, és az egyes funkciokat az SzMSz fuggeleke mellett az ovoda
Pedagogal programjanak fuggeléke is tartalmazza.

(6) A Debrecemt Megyer Jogu Viros Onkormanyzata kozgyiilésének 31/2017. /I116./
hatarozata alapjan: a Debreceni Intézménymiikodietd Kozpontot (4026 Debrecen, Kalvin tér
2/a) jelolte ki a Debrecen Megyei Jogi Viros Onkormanyzata dltal fenntartott ovodak
feladatainak cllatisit szolgald ingatlan vagyon hasznalataval és allagvédelmével osszefuged
cgyes feladatok elldtasara,

(7)Az dvoda a mikodessel kapesolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A mikodéssel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében
reszt vesznek az ovodapedagdgusok, és a szildk képviseldi /Nk124.§.(2)

(8) Az ovoda vezetbjénck megbizasi rendjét az alapité okirat tartalmazza a NkL67.§.
torvénynck megfeleloen.

(9IA gyermekek nevelését a lelkiismereti szabadsag ¢s a kilonbozd vilagnézetiek
kozotti tarelmesség elve alapjan kell megszervezni. Az dvoda biztositja a gyermekek
részére a fakultativ hit- és vallasoktatast. A fakultativ hit-és valldsoktatassal kapesolatos
feladat ellatdsa soran egyuttmikodik az érdekelt egyhazjog személlyel Az dvodaban
folyd hit-¢s vallasoktatdas idejénck és helyének meghatarozasahoz kikén a szilé
szervezet vélemenyét, /Nkt.35.§.(1) (3)

(10) A mindenkor érvényes alapito okirat a www.kir hu honlapon olvashatd.

A mikidés rendje
R 4§ (1)a)
3.§. Az dvoda nyitvatartisa /Nkt: 24 § 27§/

(1) Az 6voda nyitva tartisat a Hazirend szabalyozza. /Nkt.25 § (4);R 5.§/

A hazirendet az ovoda vezetdje késziti el, a szoldi szervezet véleményt nyilvanit, és a
neveldtestilet fogadja el

A Hazirend egy példanyit a sziloknek a beiratkozasnal, illetve valtozas esetén at kell adni. A
szulok alairasukkal igazoljak, hogy megkaptak.

(2)A napirend Kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, Ggy, hogy a szalok az Gvodai
tevékenység zavarisa nélkal hozhassak-, vihessék hazs a gyermekeiket.

(3)Az 6voda hétfoidl péntekig Gtnapos munkarenddel, egész éven a1, folyamatosan mikodik.
Az dvoda dtlagolt heti nyitva tartdsi ideje, amely alatt gyermekekkel foglalkozunk: 57,5 éra.
Az adott nevelési évben a munkarend kialakitdsa a vezetd-helyettesek feladata, amit
egyeztetni kell a Szaldi Szervezettel

A szokasos nyitva tandsi rendtdl valo eltérésre az ovodavezetd adhat engedélyt, eseti
kérelmek alapjan.

nyitva tartas naponta: 6"~ 18™-ig

napi nyitva tartasi orak szama: 11,5 éra

heti nyitva tartasi orak szama: 57.5 ora

(4) Reggel 6:30-kor a vezetd altal megbizott munkatirs nyitja az ovodat.

Az évodat 18%-kor zirja két dajka, akiket az ovodavezetd biz meg és a munkakori
leirdsukban szerepel. A zardskor egyszerre 4 dajka tavozik.

Riasz1d kodjuk van: a vezetonek és helyetteseinek, az ovodat nyitoknak, zéroknak valamint
csoportonként eltérd koddal az adott csoportban dolgozo dvodapedagogusok rendelkeznek.
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Reggel 8 draig az "A’ és "B’ oldalon 1-1 ajté van nyitva, és 8 6ra utin minden gyermek a sajit
terasza felol megy a csoportjaba.
A zaras alatt, valamint szombaton ¢és vasarmap a nyitva tards csak az ovodavezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapesolddhat. Az intézményt az eldbb emlitett idon
kiviil zarva kell tartam
(5) a) az ovodavezetd minden nevelés: év kezdetén elkésziti az éves munkatervét /R 3.§ (1)
(2) bekezdése szennt.
b)A nevelés: év éves munkaterve, helyi rendje tartalmazza tobbek kozott:
e oz inézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és 1dbpontokat (a
nevelési év szeptember hé 1. napjat6l a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart.
e a nevelés nélkali munkanapok idopontyit, felhasznalasat (az ovodar nevelés nélkali
munkanap a nevelési évben maximum 5 nap)
c) A fenntartot, a szO16t a nevelés nélkali munkanap el6tt 7 nappal irdsban kell tajékoztatni.
A nevelés nélkilh munkanapokon - szikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
felugyeletérdl (Simonyi Uti Ovoda - megallapodis az ovodavezetovel)
d)A szinetek idotartamat nmunden év februar 15-g a nyan é a €l zards idotartamat és
idopontjat a Fenntartd nevében atruhdzott hataskorben az Kulturahis és Oktatasibizottsag
gvakorolja. A szildket a zdrds elétt legalabb 30 nappal tijékoztatmi kell, hogy melyik
ovodaban nyerhet elhelyezést a gyemek a zards idejére.

4.§. A gyvermekek fogadass

(1) A nevelés a Pedagogiai programunknak megfelelden, az dvodapedagogusok dltal
szervezetien tortenik, a gyermekek fogadasanak idopontjatol az elvitelukig.

(2) Az ovodar tevekenységek (jatek, munka, tanulds) litogatasara engedély nélkul csak a
nevelotestillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esctben a latogatasra az ovodavezetd adhat
engedélyt A déleldtt tevékenységeket megkezdésik utdn nem lehet zavarm. Kivételt,
indokolt esetben a vezetdnek ¢s a vezetd helyetteseknek tehet.

(3) Az 6vodiaban a nevelést 1dd alatt a gyermekesoport felagyelet nélkal nem maradhat A
gvermekek felogyeletét ovodapedagogus vagy helyette indokolt esetben és a feltétlenal
szukséges ideig a vezetd/ vezetihelyettes dltal megbizott pedagbgiai asszisztens vagy dajka
latja el

(4) Az dvodai feladatok ellatasihoz igénybe vehetd heti iddkeret maximum 61 6ra. /Nkt 6.
meliéklet./

(5) A gyermekeket - a szaldkon kivil - a szalé irasos nyilatkozata alapjan megnevezett
személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.

5.§. A vezetdk ovodai benntartozkodisi rendje

(1)a) Az dvodavezetd munkaidejét maga jogosult meghatarozni a Nk169 §.(5) ¢s az RS
melléklete alapjan

b) Az ovodavezetd lehetdség szerint 84101 14-"-g, illetve szOkség szennt tandzkodik az
ovodaban.

Az ovodavezetd heti ovodai foglalkozasainak szama a mi esetiinkben (200-499 fonek kozott
létszam esetében) : 8 ovodai foglalkozas. /Nkt. 5.szami melléklet, Ovodai nevelés orszigos
alapprogram/.

Foglalkozisi ordit a nevelési év nyito éntekezletén meghatarozott csoportban, a déli ordkban
napokra lebontva i, amit az adott csoport felvételi-mulasztas: naplojaban  kell
dokumentalmi. Szikség szennt helyettesitéssel is t10ltheti a foglalkozasi ordit.

(2) A vezetd-helyettesek, a mi esetinkben (200-499 5 kozot Iétszam esetében) két 15, het
kotelezd 6vodai foglalkozasaiknak szama: 22 ovodai foglalkozas /Nkt S.szamu melléklet;
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram/, melyet a csoportjukban toltik.
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Munkarendjiket nevelési évenként a felvételi-mulasztisi naplo taralmazza,

Az intézményvezeld helyettesek heti miszakbeosztasa ellentétesen wrémk: helyettes 1. paros
heten delelonos, helyettes 2. paratlan héten déleldtios. A vezetd-helyettes: feladataikat a 40
oras munkaidejikben latjak el, szokség szerinti idokeretben.

(3) A helyettesck munkakon leirasaban van szabdlyozva az atruhazott jogkor, illetve a
helyettesiiés rendje a vezetd tavolmaradasa idejére.

(4) A vezetd helyettesek tesznek javaslatot -a torvényes munkaidd és a munkakézi sziinet
figyelembevételével ~ a napi munkarend osszchangolt kialakitdsira, valtoztatisara és az
alkalmazottak szabadsaganak Kiadasara / Mtv. 103 § is/

(5) Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épaletben tartozkodni.
A vezetd-helyettesek feladata ennck megfelelden a vezetés tagjainak munkabeosztasa.

(6) Az 6voda zavartalan mikodése érdekében a vezetés tagjai kozil a munkakozosség
vezetdk munkarendjét a hatdlyos jogszabdlyok betartdsaval, az ovodavezetd helyettesek
allapiyak meg és az dvodavezetd hagyja jova

A pedagogiai munka belsd ellenirzés rendje
R 4§ ()b
6.§
(1) Az cllendrzés célia/ Niv.86.§(1)a)y
az 6voda a jogszabalyoknak és a belsd szabilyzatoknak, eldirisoknak megfeleloen mikodjon.
A gyermekek ellatisa, fejlesziése a pedagogiai programnak megfeleld legyen
(2) Az ellendrzés kiterjed
¢ dokumentumokra
ovodapedagogusok gyakorlati munkajara
a neveldi munkat kozvetlenal segitok és egyéb dolgozok munkéjara
baleset — és munkavédelemre
gyermekveédelmi tevékenységre
vagyonvedelemre )
(3) A belsé értekelés és ellendrzés rendjét killon szabalyzat tartalmazza. /A Nagyerder Ovoda
ellendrzési rendjében talalhato meg, amely a belsé kontroll kézikonyy része /
(4) A vezetd a vezetdhelyetesekkel, a munkakozosség vezetokkel egyeztetve elkésziti az éves
latogatasi - ellendrzési tervét.
(5) A nevelési év végén az alkalmazottak onériékelését kovetden a vezetés személyre szoloé
teljesitményérickelést végez. / A Nagyerder Ovoda ellendrzési rendjében talalhato meg/
(6) 2016. Szeptember 1 .-161 megalakult a tanfelagyeletre épild anértékelési rendszer. leétrejon
az Onériékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM), melynek tagjai: a mindenkori vezetés
‘vezetd, vezetd helyettesek, munkakozosség vezetdk/. Részletesen a Pedagégiai programban
taldlhato. Az adott nevelési évben az OTM feladatar az adott nevelési év Munkatervében kertl
rogzitésre

Belépés és benntartozkodis rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovoddval
R4§ (e
7.8.
(1) Idegenek az épuletben csak engedéllyel tartozkodhatnak. Az évodiba belépo
személyeket az aj1ot nyitd dolgozo koteles az dvodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kisén. A litogato koteles megnevezni a keresett szemelyt és
Jovetele céljat
(2) A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épaletet.
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(3) Idegen egyedal nem tartozkodhat az épiletben.

(4) A kozgyilés tagjai, képviseldi munkdjukkal dsszefiggésben — az Onkormanyzattdl kapott
megbizas alapian — képviseldi igazolvanyuk felmutatasaval az ovodiba beléphetnek. Elotte
egveztetnik kell az dvodavezetbvel, vagy a helyettessel. /Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 172013 (1.24.) Onkormanyzati
rendelet 49.§. (2) bekezdés b) pontja, /

(5) Az ovodavezetd engedélyezhen

6voda irant érdeklodok latogatasat,

fenntartol, szakéndi, szaktandcsadoi és egyeb hivatalos szerv latogatasat,

foiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

az Gvodas gyermekekkel 10rénd vizsgalatot a vizsgalatot végzinek.

A vezetd és a szervezeti egységek kizitti kapesolattartis rendje, formaja, a vezetok
kizitti feladatmegosztis, a kiadmanyozis és a képviselet szabalyai, szervezeti
egységek kizotti kapesolattartis rendje
R4§(1)k)
8§
()AZ imézmény vezetdje /Nk1.68.§ 69.§ (2) (3X4)(6);,/
a)Az intézmenyvezetd kiemelt feladatai
e az dvoda szakszeri, torvényes mitkodtetése,
o szabdlyzatok clkészitése, beterjesziése,
e atoviabbképzési program, beiskoldzisi terv elkészitése, elfogadtatasa,
¢ aneveldtestilet vezetése,
e az ovodatitkar kézvetlen ranyitasa,
e aneveld - oktaté munka irdnyitasa ¢s cllendrzese,
e a nevelbtestolet jogkorébe tartozd dontések clokészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése ¢s cllendrzése,
o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodéséhez szikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,
e szakmai cllendrzés inditdsa az ovodaban végzett neveld munka, valamint  egyes
alkalmazott munkaja szinvonalinak kolsd szakértovel valo értékelése,
e a Szuldr Szervezettel, a munkavallalor érdekképviseleti szervezettel (Kozalkalmazott
tandcs) valo egyuttmikodeés,
e anemzeh ¢s ovodal Gnnepek munkarendhez 1gazodo, mélto megszervezéserdl valo
gondoskodas,
e a gyermekbaleset megelozésével kapesolatos tevékenyseg irdnyitasa,
. képvnscll az mtévményt

. gynkorolja a munkalmm jogokat.
e dont az intézmeny mikodésével kapesolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o egyveztetési  kotelezettség terhell az  alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- ¢és
munkakoralményeire vonatkozo kérdések tekintetében
€Az intézmény vezetdje szemelyében felelds
a szakszeri és torvényes mikodésért,
az ¢észszeri ¢s takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvedelm feladatok ellatasaeért,
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e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feliételeinek megteremiéséén,
e agvermekbalesetek megelozéséen,
* agvermekek egészségigyi vizsgalatainak ellatasaért
A vezeton feladat ellatasam a fenntarto ina ki a palyazatot
(2)Az intézmény szervezeti felépitése (szervezeti abr: 1.5z ; Pedagdgiai program)

Szervezeti egvségek: szakmai vezetes
Kibdvitett vezetés

a) Szakmai vezetés
Feladata, hataskore: A Kerek Erdd pedagogiai programban megfogalmazottakkal kapesolatos
kérdések megvitatdsa, vélemény, javaslattételi jog gyakorlasa, ellendrzés, dontés elokészités.
Tagjar:

*  vezetd

e vezetd helyettesek

*  munkakozosség vezetdk

b) Kibovitert vezetds
_Feladata, hataskore: A munkarend, munkakorilmények, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok
(Hazirend, SzMSz, stb.) kérdéseinek felvetddésében véleményt fogalmaz meg, javaslatot tesz,
amiket a vezetd a dontésekor figyelmbe vehet.
Tagjar:

e szakmai vezetés

e KT elnoke és tagjai

e sz0l61 szervezet képviseldje
(3) Az mtézmeny kilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a vezetd-helvettesckkel és a
munkakozosseg vezetdk segitsegével - az ovodavezetd fogja ossze. A kapesolattartisnak
k(lonbozd formdi vannak, melyek kozal mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgilja az cgyuttmikodést.
A kapesolattartas formai
értekezletek
megbeszélések
forumok
intézményr gyilések
Az intezményi Kapesolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkatervben kell
meghatirozni, a dolgozokkal és a szaldokkel kell ismertetni
(4) A kiadmanyozast €s azt, hogy az adott feladatot ki képviselje a vezetd nevezi meg. Ezt,
konkrét feladat esetében a nevelési év nyito értekezletén kell meghatarozni. Szamonkérésre az
adott feladat elvégzésekor kertll sor.
(5) A kalonbozd dontési forumokra, neveldtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetertési, és véleményezési jogot a gyakorlo kozosségek
altal delegdlt képviseldt meg kell hivni,
(6) A teljes alkalmazotti kozosség gyilését az intézményvezetd akkor hivia ossze, amikor ezt
Jogszabaly elbirja, vagy az intézmény cgészét érintd kérdésck targyalasara keral sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokanyvet kell vezetni, vagy emiékeztetot kell irni.
A kapesolattartas rendjét a kovetkezd szabélyzatok tartalmazzik: Kozalkalmazotti Szabalyzat,
Vezetdi megbeszélések rendje, Munkakozosségek szabalyzata, munkakon  leirasok
(7) Az intézményvezetd feladatait a vezetd-helyettesek kozremitkodésével laya el. A vezetd-
helyettesi megbizasokatt — a neveldtestileti véleményezési jogkor megtartasaval - az
intézményvezetd adja, a 1orvényben meghatarozott ideig
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(8) A vezetd-helyettesek a  torvényben meghatarozott felsdfoku  végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalibb Ot év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személyek lehetnek. A vezetd- helyetteseket a vezetd bizza meg.
(9) A vezetd-helyettesek fobb feladatai: ( a vezetd-helyettesek munkamegosztasat, részletes
feladataikat a munkakon leirasuk tantalmazza)

e kozvetlenal szervezik ¢s iranyitjak az alkalmazott dolgozok munkijat

o segitik a gyermekek beiskolazasat, koordinaljak az iskolaval valé kapesolattartast

e felelnek a szabadsag kiadasaérnt és a megfeleld helyettesitésén

o cllenbrzik, ¢énékelik a szabdlyzatban megfogalmazottak szerint az alkalmazottak

munkajat

o ellendrzik az alkalmazottak jelenléti ivét.
(10) Az intézmeény vezetdsége konzultativ testilet véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik, ¢és kozremikodik mindazon ugyckben, amclyekben az ovodavezetdé ezt
szikségesnek latja. A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolese adja.
(11) A vezetdség tagial az érickezletcken beszamolnak a szervezet: egységek mikodésérol
Az éntekezletekrl emlékeztetok készalnek.
(12) Az imtézmény vezetbje és a helyettesek kapesolattartasa folyamatos, a szokségletnek
megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdr megbeszéléseket. (Vezetdi megbeszélések rendje
szabélyzata)
(13) A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés készil Rendkiviali vezetér értckezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaidon belal barmikor dsszehivhat.

Az intézményvezetd vagy helyettes tdvolléte, akadidlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

1. Az intézményvezeth tdvolléte esetén a helyettesités rendje

1.1. Az imézményvezetd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikoldetés, tovabbkepzes,
szakértor nap stb.) a helyettesités a kovetkezo sorrend alapyin tortémk:

- intézményvezetd helyettes |

- intézményvezetd helyettes 2.
Kivételt képeznek ez alél azok az agyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelvek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak (munkaviszony Iétesitése, modositisa,
megszintetése, személyr juttatasok)

1.2 Az intézményvezetd ¢és az intézmeényvezetd helyettesek ravollére esetén a helyettesités a
kovetkezd sorrend alapjan torténik az |.1. pontban meghatarozott agykorben:

- munkakozosségvezetd 1.

- munkakozossegvezetd 2.

- munkakozosségvezetd 3.

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Legmagasabb szolgalati iddovel rendelkezd pedagogus

I 3. Az intézményvezetd helyettest tavolléiében- vezetdi feladatan tekintetében- a masik
intézményvezetd helyettes helyettesit,

I 4 Mindkét intézményvezetd helyettest tavollétében- vezetdi feladataik tekintetében- az
intézmeényvezetd helyettesity,
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2. Az intézményvezeté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

2 1. Az intézményvezetd helyettesek az 1. 1. pontban felsoroltak szerint- illetve
akadalyoztatasuk esetén az 1.2. pontban felsorolt, sorrendben elorebb allo személy- az
intezmeny vezetésével kapesolatos feladatokat teljeskoriien (ideértve az intézményvezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ogyeket is) ellatja az alabbi esetekben:

a.) Az intézmenyvezetd- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997 évi LXXXIIL
torveny 44 §-ban meghatarozott- keresdképtelensége esetén annak ideje alatt, tovabba

b.) abban az esetben, ha az intézményvezetli beosztas ideiglenesen betoltetlenné valik és a
Fenntartd a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben 10rénd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30) Korm. rendelet 24.§ (1) bekezdése alapjan az atmeneti idoszakra -
nyilvinos palyazat kiirdsa nélkal- senkinek nem ad vezetdi megbizist az i
intézmeényvezetd megbizasdig, illetve

¢.) az azonnali intézkedést 1gényld tgyekben

3. Beszamolis a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol

3.1. A helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrél az intézményvezetdnek a
helyettesitésre okot adé tavollét, illetve akadalyoztatast megsziinését kovetd elsd
munkanapon kételes beszimolni.

Kiadminyozis és utalvinyozis rendje
I Kiadminyozds

Kulsd szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ali
A kiadmanyozasi jog jogosultja az ovoda vezetdje.
Az ovodavezetd kiadminyozasi jogat truhdazhatja, az atruhazott kiadmanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor toviabb nem satruhdzhato,
Az intezmenyvezetd tavollétében, illetve akndalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesek jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivali esemeényre
vonatkozo dgyiratokat kiadmanyozni.
A helyettesek a kiadmanyozasrol kdtelesek a helyettesitésre okot ado tavollét, illetve
akadalyoztatas megsziinését kovetd ¢lsé munkanapon beszamolni
Az intézményvezetd kiadmanyozza az dvoda tekintetében mindazon iratokat, melyek az
ovoda egészét enntik:
= Az dvoda mikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
- Az Gvoda mikkodésével osszefugpd jelentéseket, beszamolokat, tervekel, a hataskorébe
tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat
- Felterjesztéseket és egvéb tajékoztatokat
- Az ovoda belsd hasznilatara készilt jegyzokonyveket, hatarozatokat.
= A neveldtestulet és szildr tajékoztatokat.
= A DMJV onkormanyzatot énintd, az intézmény nevében kiadott leveleket, emaileket.
- A DIM-| torténd egyiuttmikadés kapesan a leveleket, emaileket.
- A szakigazpatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek tertleti
szervel, valamint a birdsagok és Ogyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.
- A munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
tratait.
- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzesi terveket és értékelések
dokumentumait.
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- Az intezmény: koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

- Az eloiranyzat-moédositasokat.

- A helyi és orszaggyilés: képviselok megkeresésével osszefuggd iratokat.

- A rendszeres statisztikai jelentéscket.

- Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

2. Utalvinyozas
Utalvanyozni, a bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni, és a kiadasi
eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelnm csak utalvanyozott okmany alapian lehet,
A kiadas: eldiranyzatok terhére t0riénd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az
annak alapjan végrehajtott érvenyesitést kovetoen keralhet sor.

Utalvanyozasra jogusultak a Nagyerdei Ovodaban:
* ntézmeényvezetd

e ovodatitkar

o intézményvezeld- helyettes |

A vezetok és a sziilbi szervezet, kiizalkalmazotti tandcs kdzitti kapesolattartis formidja,
rendje.
R4§.(1) g/NKkL.69.8.(2) h), (4), 73.§.(1)valamint R.119.§. (1).(2).(4)
10.§.
(1)A Nemzeti koznevelési 1orveny alapjan a szalok jogaik érvényesitésére és kotelességuk
teljesitésére Szuldi Szervezetet (kozosséget) hoznak létre.
A szl szervezet dont sajdt szervezet ¢és mikodés rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
usztsegviseloinek megvalasztasarol és képviseletérol.
(2) Az ovodankban mikodd Szildr Szervezet felépitése:
Minden csoport képviscltet magit legalabb 1-1 szalovel, akik maguk kozol elndkot
valasztanak.
Kapesolattartas formdja:
1. Személyes
Az évente kétszer megtartando 0lésekrdl az ovodavezetd gondoskodik (Szild
Szervezet szabalyzata)
2. Online {e-mail, zart Facebook csoport)
Szikség szerint, illetve rendkiviili helyzet esetén (pl. pandémia).

A Szulén Szervezet intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a csoportokban
megvalasztott szilok képveseldi juttatak el az mtezmeény vezetdségehez.

(3) A Szil; Szervezet tagya figyelemmel kisénk a gyermeki jogok érvenyesileéset, a
pedagogiar munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatia a neveldtestiletet €s ha
sziikségesnek tartja a fenntartét. A gvermekek nagyobb csoportjat énntd barmely kérdésben
wjékoztatast kérhet az ovoda vezet§yétdl, és az ¢ korbe tartozo dgyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestilet éntckezletein.

(4) Nevelési év rendjét a t0rvényben meghatarozottak alapjan  munkatervben hatdrozza meg a
vezetd, amelyet ismertet a sz0101 szervezet tagjaival.

(5) A szildi szervezet véleménye kell a hazirend a szervezett mikodési szabalyzat és a
pedagégial program elfogadasahoz, a sziloket anyagilag is énntd Ggyekben, az dvoda & a
csalad kapesolat kialakitasanak modjaban.

(6) Hozzajarulasat adja az ovodaban folyd hit- és vallasoktatashoz

(7) A vezetd és a helyettese minden a szaldk alal szervezett Glésen részt vesz

(8) A szillok jogait ¢és kotelességeit a Nkt 72.§. hatdrozza meg, ¢és a Hazirendben van rigzitve.
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(9) Az ovodapedagogus és a szilok kapesolattartisi formdit az dvodai pedagogiai program
hatarozza meg.

A csoportvezeth ovodapedagogusok a gyvermekek fejlodésérdl a nevelési év soran rendszeres
szObeli tajékoztatast tartanak. A szobeli tijékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajekoztatisanak modja a sziléi értekeziet, az egyéni tajékoztatis a fogadodrikon
tonenik.

A szl entekezletek, és fogadoorak rendje (Pedagogai program)

A csoportok a szildi kozossége szimdra a pedagogiai programunkban, az "Egyatt a
szildkkel™ jo gyakorlat alapjan tartjak a szilldi értckezleteket, fogadoorikat.

Rendkiviili szaldi értckezletet hivhat 0ssze az dvodavezetd, a csoportvezetd dvodapedagogus
¢s u szaldi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmerald problémak megoldésara.
Az Ovodapedagogusok a szoldi fogadoorakon egyéni tajékoziatast adnak a gyermekekrdl a
sz0l0k szamara. A fogadoorak iddpontjat elore egyezetik a szalovel A szl is kérheti a
fogaddora megtartasat /R:63 §./

(10) Ovodinkban Kozalkalmazotti Tanics miikodik. Egy elnok (ovodapedagogus) és két tag
(egy pvodapedagogus és egy egy¢b dolgozo) Az altaluk elkészitett szabalyzat szerint végzik
a munkajukat A térvény altal elbirt dokumentumok elkészitésénél és a dolgozokat énntd
feladatoknal véleményt nyilvanitanak. Ulésakrol jegyzokonyvet vezetnek.

A kozalkalmazotti Tandcs Elnokét és tagjait megilletd munkaidokedvezményt a pedagogus
kowtt munkaidejénck terhére Iehet kiadni (31262013(VIIL)Korm. rendelet18.§). Ennek
dokumentilasa a felvételi és mulasztasi naploban taldlhato,

A nevelitestiilet feladatkirébe tartozo iigyek struhdzisdra, tovabba a feladatok
elldtisdval megbizott beszamolisra vonatkozé rendelkezések
R4§(1)h)

1§
(1) Az d6voda pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmeény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozatot hozo szerve. A neveldtestilet a pedagogus-munkakorben, valamint
a felsbfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlendl segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége Nkt 4.§ 20
(2) A neveldtestillet meghatdrozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
/R17.§(3)/
(3)A neveldtestulet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
a) A neveldtestulet dsszehivasa
A nevelési év tervezett értekezleter az alabbiak

*  évnyito énckezlet,

*  2-3 nevelési értekezlet, nevelés nélkoli munkanapon

o &vzard enckezlet,

¢ anevelBtestilet havi rendszerességgel, a Munkatervben meghatarozottak szerint

megbeszelést tart, errdl emlékeztetd készil.

bR vl értekezlet hiv
* ha a neveldtestilet tagjainak egyharmada, vagy a kézalkalmazotti tandcs illetve az

ovodavezetd vagy a vezeldség szakségesnek liga,
* a szl szervezet kezdeményezi a nevelbtestalet dsszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a neveldtestiilet dant.
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4) A nevelitestalet 1 jogkore
e a pedagogai program ¢s modositasanak elfogadisa,
a Hazirend elfogadasa
az SzMSz elfogadasa,
az éves munkatervének elfogadasa
atfogo énékelések ¢és beszamolok elfogadasa,
az imézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,
a neveldtestilet képviseletében eljard pedagogus kivilasztasa,
sajat feladatainak es jogainak részleges atruhazasa,
hallgatok képzésénck vallalasa,
munkakozdsségek szamanak és formajanak Iétrehozasa,
beiskolazasi terv elfogadasarol
Tovabbképzeést Program elfogadasa
5) A neveldtestilet: don mod]
A nevelGtestilet dontéseit ¢s hatarozatait -a jogszabdlyokban meghatarozotink
Kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Szavazategyenloség
esetén az ovodavezetd szavazata dont.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki a neveldtestilet tagia
kozul
A neveldtestilet: értckezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az ovodavezetd,
a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelitestuletbol e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A
dontések az ovoda belsd anyvagokat taralmazo iktatott iratanyagaba kerilnek.
A nevelbtestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.
(6) A nevelbtestilet véleménynyilvanitasi joga
a) A neveldtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tchet a nevelési intézmény
milkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. /R: 117 §.(4)
b) Ki kell kérni a neveldtestilet véleményét
e az egyes pedagogusok kalon megbizasainak elosztasa soran,
a vezetdhelyettesek megbizisa, illetve a megbizasuk visszavonasa elott,
az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allod pénzeszkozeinek
felhasznalasanak megtervezeésében,
az intézmeny beruhazasi és fejlesziési terveinek megallapitasaban,
kilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
a gvermekfelvétel szempontjainak kialakitasahoz,
kalon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

(7) A neveldtestalet feladatai és jogal

A nevelGtestalet legfontosabb feladata a pedagégiai program megvaldsitdsa, eziltal a
gyermekek magas szinvonalu nevelése és képességeinek fejlesziése. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézmélnyt énintd tgyben.

Pedagogiai programunk neve: Kerek Erdé Pedagogiai Program. Ez az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara épal. A neveldtestilet fogadja cl, és az intézményvezetd hagyja
Jova INKL.26.§.(1), R6.§.(1)(2)

a) A nevelOtestilet a feladatkorebe tartozo agyek /R:117.§.(1)

A hataskorébe tartozo agyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott 1dore

vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre
b) 21 nem ruhdzhato feladatok:

pedagogiai program,
e a Hazirend,
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* a szcrvczeu mukodésn sznbdlyat cIfoMsa

A nevelblcsmlet a fcladnkmébc lanozo Ogyek elokészitését vagy eldontését egves
Jogkoreinek gvakorlasat dtruhdzhatja masra, igy a munkakozosségre. Az atruhazott
feladatokat az éves munkatervben kell rogzitem. Az atruhdzott jogkor gyakorléi a
munkakozosségek vezetdi  beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveltestiletnek a
munkatervben rdgzitett évi értekezletek 1ddpontjaban,

d) A nevelotestalet munkakozosségekre atruhdzott jogas

tovibbképzésre valo javaslattétel,

Jutalmazasra, kitintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkakozosség vezetd munkajanak vélemenyezése.

Kapesolatok rendszere, formdja, modja, beleértve a pedagogiai szakszolgdlatokkal,

gyermek joléti szolgdlattal, valamint az egészségiigyi ellatist biztositd egészségiigyi
szolgdltatoval valé kapesolattartist. R4 §(1)1)

12.§.
(1) Az dvoda feladatai elvégzese, a gvermekek egészségigyr, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb dgyekben rendszeres kapesolatot tart fenn kozvetlen és kozvetett

partnerekkel.
Az intézmeny kozvetlen és kozvetett partnerei meghatarozasra keriltek.

Kogvellen partner: gyermekek, szalok, munkatarsak, fenntarto, altalanos iskolak
Kozvetent partnerek: voda orvos, ANTSZ, védénd, Debreceni Birczi Gusztiv Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és  Kollégium, Hajdi-Bihar megyer Pedagogiai
Szakszolgilat, Hajdi-Bihar megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni tagintézménye,
DMJV Csalad es Gyermekjoléti Kozpontja, Kulturdlis és sport intézmények
Szalok
Kapcsolat a Szaldi Szervezettel: csoportonként egy-két szld, akiket a sziléi kozosség valaszt
- szemelyes — évente legalabb kétszer, illetve aktualitisnak megfelelon, szikség szerint,
rendkiviil helyzet esetén (pl. pandémia)
= online - e-mail, zirt facehook csoport
Kapesolat a szalokkel:
Az ovodapedagogusok és a szalok kapesolattartasi formait a PP hatdrozza meg
- szobeli @jékoztatas
- szuldi értekezlet, fogadoora
- online — e-mail, zin facebook csoport
Munkatirsak
- A PP- ban meghatirozottak szerint: havi megbeszélések, énckezletek, vagy
akiualitdsnak megfelelon, szokség szerint, rendkivili helyzet esetén (pl. pandémia),
szemelyes megbeszéieések
- Online — e-mail, zant facebook csoport
- Telefonon
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Fenntarto
Debrecen Megyei Varos Onkorméanyzata
Ovodank torvényességi felagyeletét az Onkormanyzat jegyzdje, vagy annak megbizottja
végz.
- személyes - aktualitasnak megfelelon
- onling — e-mail, zart facebook csoport
- telefonon
Kapesolattarto: intézményvezetd
Altaldnos iskoldk - Kapcsolatunk az dltalanos iskoldkkal partneri.
*  Hatvani Istvin Altalinos Iskola, Ibolya Utcai Altalinas Iskola — tovdbbi iskoldk igény
szerint
- Talalkozd a tanitokkal - az 5-6 éves ¢és 6-7 éves gyerckek szileinek forum
szervezése (1gényfelmérés alapjan valasztjuk ki és hivjuk meg az iskolakat)
- Beiskolazas lebonyolitasa (fenntartoval vald egyezietés utan)
- Gergelyjéras - a Debreceni Hatvani Istvan Altalinos Iskola szervezésében
A 6-7 évesek iskola latogatasanak megszervezése igény és lehetdség szerint.
Kapcsolanarto intézmeényvezetd- helyettes
*  Debreceni Német Altaldnos Iskola
Kapcsolattarto: intézmeényvezetd- helyettes
Ovoda orvosa
Nevérdl, elérhetdségérdl a faliagsagon lehet tajékozddm.
Feladata:
- egészségneveld tevékenységlnk segitése
- jarvany, fertdzo betegseg esetén megfeleld intézkedések megtetele
- egészséglgyi informaciok kozlése, djékoztatas szlokkel, pedagogusokkal
- komnyezet-egészségugyi feladatok ellatasa
Kapesolattanto: intézményvezetd
Ovoda védondje
Nevérdl, elérhetségérdl a fahijsagon lehet tajékozodni.
- negvedévente, illetve szikség szenint tisztasag ellendrzést végez ovodankban,
- egeszségigyi informaciokkal litja el az dvoda dolgozont, szikség szerint a sziloket
Kapesolattanto: intézményvezetd
ANTSZ
- megbeszélés formajaban
Kapcsolattarto: intézményvezetd
Barcg dv__E; M ani__Int n

Koll
Neverdl, elérhetoségérdl a falsagon lehet tayékozodm,

- SNI-s gvermek(-k) fejlesztését végzi heti egy alkalommal imtézménylinkben.
Kapesolattarto - gyermekvédelmi felelos
Hajda-Bihar i S

- A szilokkel egyeztetve, szildi hozzjarulissal kénak a gyermekek szakéndi vizsgalatat
Kapcsolanano mtezmeuvvezetb




- Logopédiai ellatast, fejlesztd pedagogust biztosit az 5-6 éves gyermekek szamira
Nevér6l, elérhetdsegerdl a faligysagon lehet tajekozodni,
Kapesolattarto: intézményvezetd
DMJV Csalid és Gyermekjoléti Kizpontia
Biztositja a szocidlis segitd tevékenységet.
A szocidlis segitd a gyermeknek, a csaladjanak és az intézmény pedagogusainak nyujt
uimogamst olyan modon, hogy
segiti a gyermeket a kordnak megfeleld kompetencidk fejlesztésében
- segiti a gyermekek készsegemek ¢s képességemek kibontakozasat akadalyozo tényezok
feltardsat, megoldasat
segiti a gyermek csaladjat és a pedagogust 1s a gyermek szitkségleteinck felismerésében,
elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében
- akuv résztvevije a gyermekvédelmi jelzorendszer milkodtetésének, ill. a felmerild
szocidlis problémik beazonositasaban és megoldasaban nyijt segitséget az ovoda
ovodapedagogusainak, szukség és igény esetén a sziloknek.
- szocialis segitd részt vallal az ovoda mentalhigiéniai, sport-, és kulturilis rendezvények
szervezésében

Neverdl, elerhetoségeérol a fahiysagon Iehet tayékozodni,
Kapcsolatiarto az ovoda gyermekvédelmi felelbse.

A kapesolattartas formai:
- megbeszélés személyesen
- levelezés
< online — e-mail, zart facebook csoport
- telefon
Kapesolattartd: intézményvezetd
Kapcsolat mas intézmeényekkel
Magyar Usid Szovetség
- Usszemxthgmm hosszi tiva célja a gyermekek egészséges ¢letmodra valo
torekvesének osztonzése, és ezaltal életmindségik javitasa

- Kozeéptavu cél, hogy minden gyermeknek legyen Ichetdsége vizbiztos Gszas
clsajatitasara az dltalanos iskola 2. osztalyanak végéig nemtdl, szocidlis, fizikai és

mentalis helyzendl fuggetienal,
A programban vérhatéan a Nagyerdei Ovoda 3 csoportja vesz részt, kb. 70-80 gyermek.

Kapcsolammé intézményvezelh
Kulturilis intézmények

- JitszOhaz

- Szinhdz, Babszinhaz

- Konyvtar, Muzeumok

- Egyéb aktudlis programok

- Természettar- Zoid Ovoda program

- lddszakos kiallitasok

- Agora Tudomanyos Elménykazpont

Nagyerdei Kultarpark

kapcsolmanomegbnmu ovodapedagogus
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Magyar Labdarigo Szovetség-MLSZ
- OTP Bank Bozsik Intézményi Program-BIP- dltal szervezett heti rendszeres, jatékos
labdarugd sportfoglalkozasok
Kapcsolattarté: intézmeényvezetd

Német nyelvii ovodai nevelés- Dr. Horvith Andrea kozremikodésével.
Téma német nyelvil ovodai nevelés
Kapcsolattarto: intézmeényvezetd

Unnepélyek, megemiékezések rendje, hagyomanyok dpolisaval kapesolatos feladatok.
R4§(H))
13.§.

(1) Az intézmény hagvomanyainak tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az ovodank jo
himevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

(2) Unnepélyek, megemlékezések:

Pedagogiai programunk részletesen taralmazza az Onnepeket, megemlékezéseket, €s az
unnepségeken a szulok részvetelének lehetdseget.

Megemiékezés: marcius 15 - €t a gyermekek életkoranak megfelelden, csoportonként kell
megszervezni.

(3) A felnbttek részére az adott alkalomnak megfelelben szerveziink megemlékezéseket
Felelds: az erre a célra a vezetd altal megbizott személy./34/2011.(VL24 )NEFMI/

(4) Minden csoport koteles a szalokkel a gyermekek Ovodaba jarasanak ideje alatt legalabb
egy kozos rendezvényt tartani.

Szakmai munkakizisségek egyiitmikddése, kapesolattartisuk rendje, részvételiik az
dovodapedagégusok munkajinak segitésében
R4 §(1)k)
14.8.
(1) Az dvodiban a neveldtestilet 3 szakmai munkakozosséget hoz létre . A munkakozosségek
mikodési tertleteit mindig az adott nevelési évben hatorozzuk meg, ami az éves
munkatervben talilhato és a faligysagban hozzuk nyilvanossagra A tagok mimimalis Iétszamat
és a létrehozandé munkakozosségek szamat a mindekon 1orvény szabilyozza.
e A szakmar munkakozosségek meghatarozzak milkodésok rendjét, elfogadjak a
munkatervet. /INKL71.§.(1)(2)
e Az éves tervik kapesoladik az dvoda éves munkatervéhez,
o A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitya, akit a munkakozosség
javaslatira az intézményvezetd biz meg — maximum a torvényben meghatarozott ideig
- a feladatok ellatasaval
(2)A munkakozosseg dont: /R: 118.§.(1)ay
e  muikddést rendyérdl, és munkaprogramjarol,
e aneveldtestiilet altal atruhazott feladatokrol, kérdésekrol,
o tovabbképzéscken valo részvetelrdl,
¢ haz bemutatok szervezesérol.
(3)A munkakozosség véleményt nvilvanit:
o o nevelést segitd eszkdzok, jatckok kivalasztasarol,
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¢ a pedagogial program modositasarol, elfogadasarol,
e wleményezi a pedagogiai munka credményességél, ¢ javaslatot tesz a
tovabbfejlesziésre, /R:-118.§.(2)
o SzMSz elfogadasardl,
e Hazirend elfogadisarol.
(A munkakbzossegek feladata /Nkt.71.§.(2),
| azdvodiaban folyé neveld munka tervezéséhez, ellendrzéséhez segitség nyujtas,
a pedagogiai program gyakorlati megvalositasa, a tapasztalatok elemzése,
értékelése,

¢ azadott nevelés: év specidlis feladatinak megvalésitisa.
{5)Am 1 vezetdk fe i & jogai
A murikakdmmség vezetdje az ovoda vezetbségéhez tartozik
e irdnyitia a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai  munkaén,
értickezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
¢ velemenyezi, és szikség szennt javaslatot tesz a tanuldsi terv elkészitéséhez,
¢ cllendrzz a munkakozosség tagok szakmai munkajt, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,
*  Osszedlliga a pedagogiai program ¢és munkatery alapjan a munkakozosség éves
- munkaprogramjat,
® beszamol a neveldtestitletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
* munkakozossegi tagok jutalmazasara, kitintetésére, javaslatol tesz
A részletes feladatokat a munkakon leirds tartalmazza.

| A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellitis rendje
R4§(HI)
16.§.
(1) A gvermekek egészségiigyi vizsgalata a mindenkor érvényes egészsegligyl torvény szerint
torténik. /26/1997.(1X.3. )NM//NKL69.§ (2)j) és 25 &5
(2) Védboltis, gyogyszer adasa tilos!
(3) Belegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az ovodat Napkozbem megbetegedés
eseten a szilloket azonnal értesiteni kell. A szokségnek megfelelden a beteg gvermeket el kell
kaloniten,
(4) A felndutek egészségiigyl vizsgalatardl az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni.
A felelds a feladattal megbizott munkatirs. (Egeszséglgyr szabalyzat)

Az ovoda védé, 6vo clbirisai
| R4.§.(1)m)
17.§. |
(1) A tiz-, és munkavédelmi feladatokat, a felndtiek oktatisdt, tiiz-, és munkavédelmi
tevékenységi jogosultsggal rendelkezd kalsd szakember litja el INKL69 §.(2)g/
(2) A gyermekek okiatdsa a csoportvezetd ovodapedagogusok feladata, akik azt az éves
tanuldsi tervben rogzitik. A gyermekek életkoranak megfelelden beépitik a mindennapi

neveldmunkaba, felhividk a veszélyforrisokra és az elvarhatd magatartasra a gyermekek
figyelmét.
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(3) Az ovodapedagogus ¢és a jatékoként felelos munkatars koteles minden jatékot, jatekm
hasznalt teriletet balesctvédelmi szempontbol atvizsgalni és a megallapitasokat a torvenynek
megfelelden dokumentdlni. A dokumentalas szamitogépen torténik, és szikség szerint
nyomtathatd  [782003. (X1127.) GKM rendelet a jatszowéri eszkozok biztonsagrol] A
gycrmckck csak ezt kovetden vehetik birtokba a tertletet és a jarckokat.
(4) Ha a gyermeket baleset ér, a vele foglalkozo ovodapedagogus koteles elsdsegelvt
nyujtani, a szaloket, és sziokség szennt a mentoket ériesiteni. Az esemeényrdl minden esetben
wajekoztatm kell az intézményvezetdt, az egészségvédelm feleldst, akik a hatdlyos szabdlyok
szermt jamak el /R: 168.§. 169.8.1)(2) (4)
(5) Felndtt balesete esetén a elosegélynyujtas, illetve - ha sziikséges - 2 mentd kihivasa utan
ta)ckoztatni kell a vezetdt és a tiz-, és munkavédelmi tevekenységi jogosultsaggal rendelkezo
kulsd megbizott ceg képviselojet.
(6) A megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a  hivatalos nyomtatvanyok
bcszcrz;‘sétél a lOrvénynck mcgt‘clclbcn kell gondoskodm

' sszel

g Specidlis ellatist biztositani kell (sz0k/t0rvényes képviseld kéreimére)
* Az intézményeknek az elldtast a gyermekkon diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségugyi intézmények szakmai irinvmutatasa alapyan kell biztositani.

- Feladat cllatasat olyan pedagogus, vagy legalibb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatott személy tjan
biztositya, aks a hivatal dltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapesolddo ismeretekrdl
sz010 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt
vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztosita

- Elbirhatja vércukorszint mérését, inzulin beadasat

- Rosszullét esetén az EUTV-vel 6sszhangban allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit
ki

~  Specialis elldtast végzd alkalmazot diabétesz ellatas) potlékra jogosult (
illetményalap 17%-a )

— Az egészségugyi szolgaltatoval valé kapesolattartas modja és forméi- telefonon,
elektromkus aton (email-ben)

Barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok

R4.§(1)n)
18.8.
(1) A feladatot az ovodavezetd megbizasa alapjan a thzvédelmi felelds laya elaki kalsoé
szemely

A tizvedelmi felelos eldkesziti a  tiz-enntés- villamvedelem-valamint  bombanado
szabalyzatot, amit a dolgozok megismernek, elfogadnak. Az ) dolgozot munkaba lépesekor
k1 kell oktatmi a szabalyzat alapjan és azt megfeleloen kell dokumentalm.

(2) Az ovoda minden dolgozdja koteles a vezetonek jelenteni az dltala észlelt rendkivali
eseményt. Az ovodavezetd dont a szokséges intézkedésrol és a fenntartd énesitésérdl.

(3) Tiiz ¢és bombanado esetén az épilet kiaritése a tiiz ¢s bombanadé terv szerint torténik. Ez
esethen is a vezetd intézkedik, illetve tivolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleld
személy. /Thzvédelmi szabalyzay/
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Annak meghatirozisa, hogy hol, milyen idépontban lehet thjékoztatist kérni a
pedagégiai programrol
R 48(1)o0)
19.§.
(1) Az 6voda vezetdje és a csoporvezetd ovodapedagogusok kotelesck a szilok részére
tajekoztatast adm a pedagogai programrol.
(2) A pedagdgiai programrol a szillok a szaldi értekezleteken, fogadodrikon tajékozodhatnak.
(3) Az ovoda pedagogiai programjét a szilok szabadon megtekinthetik. Az
ovodapedagogustol Iehet elkémni a nyitva tartasi idd alant clolvasisra Azt az Ovodaban
clolvashatjak, de ¢l nem vihetik /R: 82.§.(1)(2) (3
(4) A pedagogiai programot vizlatosan, a hazirendet és az SzMSz — 1 teljes méntékben az
ovoda honlapjan is meg kell jelenitent. /www.nagyerdeiovoda,hu/

Azok az iigyek, amelyekben a sziilGi szervezetet az SZSZ véleményezési joggal rubiz fel

RA4.§(1)p)
20.8.
Minden olyan kérdést. amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan a sz0l61 szervezet
véleményét ki kell kérni az SzMSz. 10.§ -ban kerult szabalyozisra

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
R4§(1)r)
21.8.
Elektrontkus irat:  Szamitastechnikai program felhasznilasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, eclektrontkus (ton  érkezett, illetve tovibbitott irat. amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az E-mail-en érkezett leveleket ki kell nyomtatni Ra kell irni-e-mail-en érkezett, ezt
kovetden
* iktamni kell, ennek sorin meg kell jelolni az clmentés helyét, az ratot fogadd
aldirasataz erkezés datumdt. A kinyomtatott iratot bélyegzdvel is el kell latni;
® aziratol szamitogépen, temetikusan, taskaba is ¢l kell elmenteni.

Elektronikus dton eléillitott hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
R4.8.(1)s)

22.8.
A 21§ szenint érkezett iratokat kinyomtatva a papiralapu dokumentumok szabdlyai szerint
iktatjuk és taroljuk. /R: 84.§. (7)

Az intézményvezet6 feladat- és hatiskdrébol leadott feladat- és hatiskorok, munkakori
leiris mintik
R4.§(1)1)
23.8.
Az ovodavezetd a leadott feladatokat és hataskoroket a vezetbhelyettesekre ruhdzza. A
vezetb-helyettesek feladatait, és hataskoreit jelen szabilyzat 8 § (8) bekezdése részletezi,
E rendelet fuggeléke tartalmazza a munkaon leiris mintikat
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Mind azok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabily irja edld R4 §.(1)u)
24.8.
i felv | jogvi .
/NKLS. §.(1)(2) - (4. 45.8(1)(4)a) (10), R: 20.§.(1)— (8),/Nkt.49.§ (3a)

— Az dvodat fogviscony a beiratds napjan jon Iétre. Az dvodai jogviszonyon alapuld
egyes jogok gyakorlasat az dvoda hazirendje tartalmazza.

~ Akl ovodaba jarisi kotelezetségét kalfoldon teljesiti jogviszonya szinetel (a $z016
dltal bejelentett naptol). Megszimik, ha a gyermek elén a tankoteles kort, helyét addig
fenn kell tartani.

(1) a) Az ovoda — a fenntartd dltal meghatarozottak szerint -az ovodai jelentkezés idejét, és
modjat - a hataridé elott legalabb harmine nappal - koteles nyllvanossagn hozm.

b) Minden gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni . /Nkt45.§.(1)

Az ovoda a gyermek 3 éves kordtol elldtja a gyermek napkozbeni ellitisaval Osszefiiggd
feladatokat

©) A gvermek a 3. életév betoliése utan a nevelési év folyaman barmikor felvehetd az alatala
kivalasztott ovodaba, ha van férdhely.

d) 2015. szeptember 1161, a gvermek 3 éves koratol kotelezd az ovodaba jaras.

g) A csoportba felvehetd gyermekek szamat a Nkt hatarozza meg. /Nkt.24.§.(7); 4. melleklet
h) A nevelbtestillet altal elfogadott szempontsor szerint dontink a vezetd iranyitasaval a
gvermekek felvételérdl

Ha a felvehetd gyermekeknél tobben jelentkeznek, a felvételre javasiatot tevd bizottsagot
NK1.49§ (2) bekezdése alapjan a Fenntartd hozza Iétre.

Eliirisi szabalvol

o az ovodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalnt (Gyermek felveteh
szabdlyzat),

¢ az ovoda a szildt irasban értesiti a felvételrdl, a felvétel elutasitasarol, illetve a
masik ovodaba vald atiranyitasrol,

* & hatarozatot meg kell indokolni és tartalmazma kell a jogorvoslati joggal
kapcsolatos tajékoziatast,

e az 6voda a sziil6t irasban értesiti, ha tordlm kell a gyermeket a
nyilvantartasbol /R: 83 §.(1 X3 N4)5V

e g csoportba valo beosztasrol a vezetd dont, a szilbk kérését figyelembe véve.

e Az dvodaba felvett gvermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek ovodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa, az dtado ovoda értesitése alapjan, az atvevo ovoda feladata. Az
Nkt 45§ (8) bekezdése alapjan a jegyz0 ovodai részvételre kotelezent gyermekek
nyilvantarias: kotelezettségeét rogzin.

» Az ovoda a felvett és az ovodat megkezdd gyermekeket felvezeti a KIR listajara, és
megkén szamukra az oktatas: azonosité szamot. Az oktatas: azonosito szamat minden
gyermeknek a felvételi-mulasztasi napld megfeleld rovataba felvezeti a csoportvezetd
Ovodapedagogus /Nkt.44.§ ./

e Az dvodai hely megszanésérdl az R: 50.§ (1) bekezdése rendelkezik. A megszanés
dokumentalasarol az R:50.§. (2) (3) szerint kell eljami.

e A szilonek kotelessége a gvermek mulasztasat igazolm. A mulasztas
1gazolasanak modja, szabdlya részletesen a Hazirendben talalhato. /R: 82 §.(4)/



* Az ovoda koteles a gyermek sz016jét értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
elhelyezés megszanésével, a gyermek fejlddésével kapesolatos dontésrdl, a
mikodés rendjérdl, minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabily az értesitést
eloira /R: 83 §.(13X4X5Y

2 1 neve h fel

* A szold - targyév dprilis 15. napjdig benygjlott - kérelme alapjdn a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31 napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévél betolti, kalonos méltanyldst érdemld esetben, ijabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
owdik életévét bewlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmenthent az 6vodar foglalkozason valo részvétel alol,
ha a gyermek csaladi kordlményei, sajatos helyzete indokolja.

* Felmentést engedélyezd szerv - fovarosi és megyei kormanyhivatal altalinos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

* Eljaris idotartama dtven nap.,

3) Ovodakatel kal
Gyermek sziilje

= Ha gyermeke az dvodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, koteles armdl a beiratkozas
idegének utolsd hatarmapjat kovetd tizenot napon belil irishan értesiteni az Oktatasi
Hivaralt

= Ha gyermeke az ovodakotelezetiségét a joviben kalfdldon teljesiti, eldzetesen koteles
criesiteni az dvodavezetdt

Az Oktatisi Hivatal a bejelentésekhez elektronikus iirlapot biztosit (elektronkusan/postas tton)
littps: Johitan oh goy by
Oktatdsi Hivatal nyilvantartasa kicgészil a kilfoldi tartdzkodasinak kezdd és virhatd befejezd
1dopontjanak, valamint annak nz orszignak a rogzitésével (shol a gyermek az
Ovodakdiclezettségét teljesiti).

(4)Az dvodis gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosa thjékoztatni kell. A tajékoztatas
formaja, ideje a pedagogiai programban van rogzitve /R 63.§./

(5)A gyermek szileinek irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan ovodai
dontéshez, amelybdl a szildre fizetési kotelezettség harul, valamint minden olyan
kerdesrol, amelynél jogszabily a nyilatkozat beszerzését eldinga. /R: 83.§.(2)

(6) Tankotelezetiség

= Agyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a hatodik életévét betblti,
tankotelesseé valik.

= A szil6 kérelmére, ennck hianyiban gyamhatosag kezdeményezésére a felmentést
engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek toviabbi egy nevelés:
évig Ovodal nevelésben vehet részt.

= Kérelem legkésbb az iskolakezdés événck janudr 18-dig nyijthatd be.

~  Eljanis igymtézési hatirideje dtven nap.

= Kérelemhez csatolhatja a gyermek fojletségét alitamaszto dvodai dokumentumokat is

= Haaz eljarisban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsig rendelhetd
ki. & Ha a szakéndi bizottsig a sziildi kérelem benyGjtasira nyitva allo hatandd elon a
gyermek tovibbi egy nevelési évig 6voda nevelésben 10ménd részvitelét Juvasolja, a
sziildi kérelem benyijtisra nincs szitkség

= Szuld kérelmere engedélyezhen, hogy a gyermek hatéves kora elétt meghkezdje
tankotelezetiségének teljesitését,




~ Az ovoda a szakéridi bizottsig dltal javasolt fejlesztéscken tal, a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéscéhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szociahs érettséy
elérésére irdnyulo, az ovodal nevelés iddkerctébe dgyazott célzott foglalkozésokat
biztosit.
A sziild az aktudlis torvénynek megfeleld idoben koteles gyermekét iskolaba berratm.

25.8.

Adat- és iratkezelés /Nkt.43.§ (1 X4 d-g); GDPR./

Az adat- ¢s iratkezelesnél figyelembe kell venm a  koziratokrol, a kozleveltarakrol és a
maginlevéltan anyag védelmérdl szola 1995. évi LXVL torvény rendelkezéseit, valamint a
kozfeladatot  cllatd  szervek  iratkezelésénck  dltalanos  kovetelmeényeirdl  szolo
335/2005.(X11.29) Korm.rendeletet.

Az Nkt 43§ értelmében az SzMSz melléklete a "Szabdlyzat az adatvédelemrol és az
adatkezelésrol” Az Ugyiratkezelési szabalyzat, a belsd szabalyzatok kozout és az SzMSz
l‘nggelékébcn talalhaté

KOmevelem ml&mény nytlvéntanja a gycnnck uuhn a malédl potlekm jogosult neveét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat.
Ha ezeket szild/torvényes képviseld nem adja meg, a csalddtamogatasi dgyben eljard
hatdsagtol (megyei ¢s fovarosi kormanyhivatal) kell beszerezni
Az dvoda
~ agyermek sajdtos nevelési igényére, beilleszkedéss, tanulasi, magatartisi nehézsépére,
~ tartos gyogykezelésére vonatkozo adatai
- specialis koznevelesi ellatasahoz elengedhetetientl szikseges szakorvosi, iskolaorvosi
dingnozisanak adatai
a pedagogiai  szakszolgalat, a nevelési-oktatas) intézmények és az egészségigyr szakellato
kozott tovibbithatd.

Mindazok a kérdések amelyeket egyéb szabdlyzatban nem kell illetve nem lehet
szabdlyozni
RA4§(1)u)
26.§.
(1) A pedagogusokat megilletd jogok és kotelessegek
/NKL62.§. (1) a)i), k), m) -r)(2)/

(2) A nevelési intézményben dolgozd dvodapedagogus munkarendje -heti teljes
munkaideje - 'Nkt.62.§ (5)(7)/

e a kotott munkaid6t (heti 32 6ma) a gyermekek nevelésével kell eltdltenie

Nkt 62.§, (8)
e a kotott munkadé feletti 1dot a neveld munkara valo felkeszilés, ¢s a munkakon
leirasokban szerepld feladatok elvégzésere kell forditama
A munkabeosztasok osszedllitasandl alapelv az 6voda zavartalan feladatellitasa ¢s a
pcdagégusok cgyenlcus tefhelac /NkL62.§.(7) és Mtv.103.§/
Hg! ) ét, - a csoport napirendjének figyelembe vételével

, Az ogyelct és hclyettesitw rendet az ovodavezetd helyetiesek allapiyak meg, az
évodavcwé Jovahagyasaval.
A cserélest is 6 engedélyezheti.
(4) A pedagogus az intézménybe 10rténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
a kotott munkaidd kezdetére pontosan a csoportjaban elkezdeni a gyermekek nevelését.
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|
(5) Az ovodapedagdgusoknak a munkabol valé tavolmaradast eldzetesen jelenteni kell,
hogy helyettesitésrdl gondoskodm lehessen.
(6) A rendkivali tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt |
oraval jelezmi kell az ovodavezetd helyetieseknek vagy a vezetdnek.
27.8.
A ne5 V segitd alkal és az I munkarend
(1) Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
ovoda zokkendmentes ellatasat A munkakozi sziinet kiadasanal is ezt kell figvelembe venni,
(Munkakari leirasok, Mtv. 103.§)
(2) A tavollevok helyettesiticsi rendjét az Ovodavezetd helyettesek allapitjik meg, es az
ovodavezetd hagyja jova.
(3) A vezetbhelyettesck felelnek a szabadsag wrvényes kiadasaért, tgy hogy az biziositsa a
zavanalan makodést.
(4) A rendkivali tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkakezdés elétt |
ordval jelezni  kell az ovodavezetd helyettescknek vagy &  vezetdnek.
28.§.
A mozgas. mint a gyermek alapvetd szilkséglete, a Pedagogiai Program fontos eleme
A testnevelés foglalkozisokat csoportbontissal, 12-14 gyermek részére kell megszervezni.
A mindennapos testnevelést az udvari jaték eltt, lehetdleg a szabadban kell megtartani.
A gyermekek részére életkoruknak megfelelden biztositam kell a sportversenycken valo
részvételt
Biztositant kell a kirdnduldsokat, gyalogtirakat, kerékparozast, korcsolyazast Ezekhez a
feltételek rendelkezésre dllnak.
Biztogitani kell a szabad mozgast az udvaron, nagy terileten, a biztonsagi clbirasoknak
megfeleld, képességfejlesztd udvan jatékokkal. Ehhez is megvan a feltétel,
29.§. |
Szocidlis tamogatasok: Az évodaban a gyermek szocidlis helyzetének megfelelden a torvény
dltal illetve az onkormanyzat rendelete alapjan téritési dij kedvezményben részesalhet. Ennek
adminisztraciojat az dvodatitkar végzi.
308,

i enyek lat

Az Oyodiban a gyermekek szamara szervezett kirandulisoknak, sétiknak, egych
rendezvényeken valo részvételnek be kell épilni az éves nevelési- tanuldsi tervbe,
amelyet az dvodavezetd az éves terv ellendrzésével és clfogadasaval hagy jova.
A szilokkel szaldi értekezleten meg kell beszélni czeket a programokat, ¢és
koltségkiméld megoldast kell vilasztani,
A szulbk donthetnek a koltségek vallalasarol,
Ovodén kiviili programok esetén 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani
Kozlekedés: eszkoz0kon vald utazas alkalmaval donthet az Ovodapedagogus Ggy, hogy
dajkat, vagy szaldt is visz magaval.
31.8.
Az dvodara vonatk
Az Gvadan jo lathaté helyen kell ethelyezni a nemzeti lobogot.
Az mtézmény teljes teriletén, az épiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles
a kozosségi tulajdont védeni,
a berendezéscket rendeltetésszeriien hasznalni,
az Gvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az cnergidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
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a tiz- és balesetvédelmi eldirasok szernnt eljarmi,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

a bejarat ajtot kulcsra zarmi a hazirend szenint,

nyitva tartasi idd alatt az dresen hagyott csoportszobakat zirmi.

A zarak meghibasodisat azok hasznaloinak kotelessége jelenteni az ovodavezetdnek vagy
helyetteseknek, akik intézkednek azok megjavitasardl. (Vagyonvédelmi szabalyzat)

32.8.

(1)Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi, - és munkaidiben
rendeltetésszeriien hasznalhatjdk. Ha az alkalmazottak nyitva tartési 1don talmenden 1génybe
kivanjak venni az dvoda helyiségeit, czt az Ovodavezetddl irasban kell kérvényeznmiok a
haszndlat céljanak és idopontjanak megjelolésével, |
(2)Az intézmeényi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar
szennt kell megdnzni.

(3)Az ovoda berendezését, pépét csak imsos engedéllyel, lehet kivinni sajdt hasznalat
celjabol. A kolesonkérd alkalmazottnak a tirgy dtvételérdl és az anyagi felelosségrol
clismervényt kell alaimi. A kiviteli engedély csak az dvodavezetd vagy a helyettesek, vagy a
kozalakalmazotti tanacs egyik tagjdnak cgyittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tantetni a kolesonzési hatanddt. Az engedélyt az dvodatitkarn irodiba kell leadni és iktatni
(4)A hivatalos Ogyek intézése az Ovodatitkén iroddban torténik. It taldlhatd zart
szekrényben, és szamitogépen kdodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyir anyaguk A
szamitogépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettesek és az dvodatitkar juthat hozza.
/Ogyiratkezelési szabalyzat , GDPR /

33.§. Karbantartas és karneérités

(1)A csoportszobak, tornatermek ¢és mas helyiségek balesctmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsiént az ovodavezetd felel.

(2)A meghibasodott  eszkozoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles az
intézményvezetdt tdjékoztatni, aki intézkedik a hiba elhiritisa ogyében. A hibas eszkozoket le
kell adni az udvarosnak a hiba megjelolésével. Ujboli haszndlatbavételrdl 6 wéjékoztat
(3)Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni a karéritésre vonatkozod szabdlyok szennt. (Munkavédelmi
szabalyzat)




35.8. Al ti | §
(1)Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatirozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyeténesi jogok illetik meg
(Az alkalmazottak: Ovodapedagogusok, a neveldi munkat kozvetlendl segitok és egyéb
dolgozok .
(2)Az alkalmazottak tajékoztatasa
A szabilyzatokat mindenki koteles megismerni, és ezt aldirasaval igazolni. A szabilyzatok az
intézmeényvezetd irodajaban, illetve a neveldi szoba szamitogépén megtekinthetok, de czeket
a szabalyzatokat elvinni nem lehet, azokat az dvodiban kell megismemi.
(3)A szabilyzatokat clfogadas eldtt a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi
36.§.
Egyéb szabalyok
(1) Telefonbasznalat
® Telefonhoz hivni csak siirgds esethen lehet a dolgozot 10™ elott. Uzenetet 10™ utan ad
at az Gvodatitkar
¢  Mobil telefon hasznalata:
A csoportszobakban, a gyermekek dltal i1s hasznalt folyosokon bekapesolva hagyni, rajta
besz¢li nlos! Mobil telefont hasznélni, a neveldiben, a hallban, stb lehet
(2) Dohényzis rendje
Az ovoda egész teriletén ~€piletben, udvaron - valamint a bejaratiol (kapuk) S méteren belil
tilos a dohanyzas.
A dohanyzast tilté tibldkat - a 1orvény szerint - minden bejaratnal el kel helyezni
A kapuknal, a keritésen belal, oszlopon kell elhelyezni a dohanyzis tiltasat szolgalé tablat
(3) Kereskedelmi tevékenység
e Semmilyen kereskedelmi tevékenység nem folytathaté az ovoda teriletén Ez alol
kivétel az alkalmi konyvirusitis, amihez az ovodavezetd engedélye szikséges
Reklamtablik elhelyezéséhez a fenntarto engedélye szokséges.
* Kilonbozd, az dvodasok részére a virosban szervezett tevékenységek (pl. zene-ovi,
Jelmezkolesonzés sth.) rekldmozisa csak az ovodaveztd engedélyével torténhet
* Az o6voda barmely helyiségénck bérbeadasa csak a fenntartd engedélyével Ichetséges.
(4) Az intézmeényben pant, vagy tarsadalmi szervezet nem miikoddhet. /Nkt 24.§. (3Y
37.8.

Az SZMSz_mellett a mindenkoni jogszabalyok altal ¢ldirt egyéb belsé szabalyzatokkal is
biztositjuk az ovoda mitkodesét .

Ezek a szabalyzatok onallo dokumentumként szerepelnek, melyek mindenki szdmara
clérhetdk az intézményvezetd irodajaban, valamint a neveldi szobdban a szamitogépen.



SZABALYZATOK JEGYZEKE

1. Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja (ONOAP)

U

Belsé Kontroll Rendszer kézikbnyv

U

Stratégrat dokumentumok:
2 Kerek Erdd Pedagogial Program
3. Szervezeti Mikodési Szabalyzat
4. Tovabbképzési Program (Beiskolazasi terv)

Operativ dokumentumok:
5. S=MS: fuggeléker:
a  Alapito okirat — SzZMSz faggelék
b. Munkakon leirasok
¢. Ugyiratkezelési szabalyzat

d  Szervezeti integritast sértd esemenyek rendje

SzMS= melléklete:
¢. Szabalyzat az adatvédelemrdl és adatkezelésrol (GDPR )

6. Beiskolazisi terv

7 Hazirend

8. Gyermek felvételi szabalyzat

9. Kozalkalmazotti szabalyzat

10. Nagyerdei Ovoda ellendrzési rendje
11. Gyakornoki szabalyzat

12. Szabalytalansagok kezelése

13 Szt szervezet éves munkaterve

14 Esélyegyenliségi program

15. Honvédelmi Intézkedési Terv

16 Egészségugyi szabalyzat - nyilatkozat
17. Munkahelyi étkezés szabalyzata

18 Bélyegzok nyilvantartasa

19. Vagyonvédelm: szabalyzat

20. Pénzkezelés: szabalyzat

21. Kulcsok nyilvantartisa

22. Kules- és nasztohasznalat szabalyzata
23. Vezetbi megbeszélésck rendje

24 Munkakozosségi foglalkozasok rendje
25. Dohanyzasi szabalyzat

26. Ovodatitkar kozlekedés koltségtéritésének szabalyzata
27. Etika kodex

28. A fizetés eloleg szabilyzata



29. Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvintartasira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat
30. Munkaruha szabalyzat

Szaléki Group KAt
31. Védbeszkoz szabalyzat
32, Thevédelmi szabalyzat
33. Kockazatértékelés
34. Baleset- és Munkavédelmi oktatatas dokumentacioja
35. Thzolto készulek tzemeltetési naplo, Tizolto készilék azemeltetési naplo, Tazolto
vizforrasok tizemeltetési naplo ,
36. Orvosi alkalmassag vizsgalatra vonatkozo UTASITAS
37 Szabilyzat a nem dohanyzok védelmérdl



Ziradék

. Az SzMSz felalvizsgalata jogszabilyi valtozas esetén szukségszeri.

2. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szaldi Szervezet ¢és a Kozalakalmazott
Tanacs véleményezése, az intézmeény vezetdjének cldterjesziése utdn, a neveldwstile
2022.08 26 -n megtargyalta és nyilt szavazassal fogadta el.

Az elfogadas tényét a neveldtestilet képviseldi hitelesitd aldirdsukkal tanisitjak.

poades Usifs o ok G~ (At kS
Makai Valéria Virag Méria Aniko Kovics Emese
intézmeényvezetd intézmeényvezetd-helyettes intézmeényvezetd- helveties
/}ﬂ
! / _
/P ) //’/ .
Potornai Mirta sz0ldi clnoke szaldi szervezet cgy tagja,

ktvzalkalmazotti tanacs elnoke Nagyn¢ dr.Sztretye Nikolett hitelesitd

Ziro rendelkezds

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje 2022.08 26- n jovahagyta. Rendelkezéseit a jovahagyast
kovetd naptol kell alkalmazm, ezzel egyidejileg a 2019.02.28-an jovahagyott szervezeti ¢s
mukodési szabalyzat hatalyat veszti.

Debrecen, 2022 08.26,
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