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. fejezet A MUKODES KOZOS SZABALYAI
I. fejezet/1 Altalanos rendelkezések

I. fejezet/1/1 A szabalyzat célja, tartalma, hatalya, elfogadasnak rendje

Az SZMSZ meghatarozza Az Acsteszéri Meseerdé Ovoda szamara a struktara és miikodés
alapvetd irdnyelveit és rendszerét.

Biztositja:

A szervezeti felépitettség kialakitasat, a mikddés megvalositandd rendezettségét, az
alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat, a pedagdgiai programban rogzitett
cél-és feladatrendszer racionalis €s hatékony megvalositasat, az intézményen beliil az egyenld

banasmod és az esélyegyenlség megvaldsulasat

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak betartdsa kotelezd az intézményt
igénybevevd gyermekek, valamint az intézmény kozalkalmazottai, tovabba az intézménnyel
munkakapcsolatban allok szamara.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogadasdanak eljardsi rendje:

Az intézmény vezetdje késziti el.

Az elfogadas soran a Sziildi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik. - 20/2012. (V111.31.)
4.§ (5) EMMI rendelet

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

|. fejezet/1/2 AZ SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények, torvényerejii rendeletek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak (tovabbiakban: SZMSZ) alapjaul a
kovetkezd jogszabalyok szolgalnak:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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



e 277/1997. (XIL. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2003. ¢évi CXXV. Tv az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25. § (1) A koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

(4) A Kkoznevelési intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet az oOvodaszék
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos.

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

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel rendelkezik, a tagintézménnyel, valo
kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcesolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetdk ¢€s az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi sz€k, az intézményi tanacs, valamint
az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forma;jat,
rendjét,

h) a neveld6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
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valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

J) az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

I) az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziili szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo alapdokumentumok

— Alapito okirat

- SzMSz

— Ovodai pedagogiai program
— Eves munkatervek

— Hazirend

I. fejezet/2 Intézményi adatok

Az intézmény neve: Acsteszéri Meseerd Ovoda

OM azonosito: 202409

Az intézmény székhelye: 2887 Acsteszér, Kossuth u. 56.

Az intézmény alapitija:

Acsteszér, Bakonyszombathely, Csatka Ovodai Feladatok Ellatast Szolgdlé Tarsulds
Az alapito okirat szama:

4/2013. (VIII.15.) sz. tarsuldsi hatdrozat

Az alapito okirat kelte:



2013. augusztus 15.
Az intézmény fenntartdja:

Acsteszér, Bakonyszombathely, Csatka Ovodai Feladatok Ellatdst Szolgdlé Tarsulds

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Acsteszér, Bakonyszombathely, Csatka Ovodai Feladatok Ellatdst Szolgdlé Tarsulds
2887 Acsteszér, Kossuth u.56.

Képviselo:

Pintér Lajos elnok

Az intézmény jogelddje:

Benedek Elek Altalanos Iskola és Ovoda és Pedagogiai Szakszolgalat
2887 Acsteszér, Kossuth u.56.

|. fejezet/2/1 Az intézmény tipusa:

Az intézmény koznevelési intézmény, a nemzeti kdoznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
8. § (1) pontjaban definialt 6voda.

,»Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annél idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.”

Az intézmény az alapitd okirat alapjan Onalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv, mely két
feladat-ellatasi helyen miikodik, mindkét feladat ellatasi hely vonatkozasaban 06nallo
ugyvitellel.

|. fejezet/2/2 Tagintézményei:

Acsteszéri Meseerdé Ovoda Benedek Elek Tagovodaja
2884 Bakonyszombathely, Jokai u. 3.

I. fejezet/2/3 Telephelyei:

Acsteszéri Meseerdé Ovoda Benedek Elek Tagovodaja
2884 Bakonyszombathely, Jokai u. 3.



Az intézmény nevelési funkciot tolt be, alaptevékenysége korében feladata az 6vodai nevelés

I. fejezet/2/4 Egyes feladat-ellatasi helyek névhasznalata:

Acsteszéri Meseerdd Ovoda

Acsteszéri Meseerdé Ovoda Benedek Elek Tagovodaja

I. fejezet/2/5 Az intézmény alaptevékenysége:

ellatasa.

Feladata tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdo, valamint a
kiemelkedden tehetséges gyermekek nevelése. Ellatja integralt formaban a sajatos nevelési
igényli gyermekek koziil az enyhe értelmi fogyatékos és az egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdd gyermekek

nevelését.

Ellatja a hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai fejlesztd pedagogiai program szerinti nevelést
azon a feladat-ellatasi helyen, ahol a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek aranya a
15%-ot eléri. Az integracids pedagdgiai rendszer mikddtetése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 173.§-a alapjan torténik.

Az intézmény altal ellatott feladatok
TEAOR szerint — 6vodai nevelés
Szakfeladatrend szerint:

ovodai nevelés, ellatas

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
szakmai tovabbképzések

iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

foglalkoztatast el6segité képzések

M.N.S. egyéb szarazfoldi személyszallitas (iskolabusz szolgaltatas)
kotelezo felkészitd képzések

M.N.S. egyéb felndttoktatas

rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

foglalkoztatast el6segit6é hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas
egyéb kozfoglalkoztatas

I. fejezet/2/6 A gazdalkodas médja:

Az intézmény 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény szamlaszama: 62900012-10001277



I. fejezet/3 Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, vezetok kozti
munkamegosztas

I. fejezet/3/1 Az intézmény szervezeti felépitése

I. fejezet/3/2 A vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeté: munkaltatéi feladatok, gazdalkodéas, tovabbképzések, kapcsolatok,
palyazatok, innovacid, ellendrzés, értékelés, intézményi vagyon mikddtetése, PR
tevékenység. Az Ovoda szabalyzatainak, dokumentumainak elkészitése, munkaszervezés,
szabadsagok ¢és munkaidé nyilvantartas, &vodai nevelGtestiilet iranyitasa, dvodai
nevelomunkat segitok iranyitasa gyermekvédelem, ovodai felvétel, beiskolazas, az 6voda
kiils6 és bels6é kapcsolatai, ovoda koltségvetése, feladat-ellatasi helyek felszerelésének,
berendezésének nyilvantartasa és javittatasa.

Tagintézmény-vezeté: munkaszervezés, szabadsdgok ¢és munkaid0 nyilvantartas,
tovabbképzések, kapcsolatok, palyazatok, innovacid, ellendrzés, értékelés, oOvodai
nevelGtestiilet iranyitasaban vald kozremiikddés, évodai nevelémunkat segitok iranyitasban
valé kozremiikddés, gyermekvédelem, ovodai felvétel, beiskolazas, az dvoda kiils6 és belsd
kapcsolatai, tagovoda felszerelésének, berendezésének nyilvantartasa és javittatasa.



I. fejezet/3/3 Az intézmény vezetéinek megbizasa

Az intézmény felelds vezetdjét az intézméeny fenntartdja nyilvanos palyazat keretében nevezi
Ki. A palyazati felhivast legalabb a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal Kozszolgalati
Allasportaljan kozzé kell tenni. Az intézményvezetéi megbizas feltételeit a Kt. 67.§ - a
tartalmazza. (7) Az intézményvezet6 kivalasztisa — ha e torvény masképp nem rendelkezik —
nyilvanos palyédzat tjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirdsa
kotelezo.

A tagintézmény-vezetét az intézmény vezetdje bizza meg hatarozott idére /5 évre/ a

neveldtestiilet véleményének mérlegelése utan.

|. fejezet/3/4 Az intézményvezeté helyettesitésének rendje

Az intézmény vezetdjének feladat és feleldsségi korét a Kt. 69. §-a szabalyozza. Ezen kiviil a
vezet6k kozotti munkamegosztas alapjan a 1./3.2.-ben felsorolt operativ feladatai vannak.
Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje jogosult barmilyen iigyet bArmikor magahoz
vonni és abban személyesen eljarni.

Az intézmény vezetdjét tavollétében ill. akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény vezetdje
képviseli. Az intézményvezetd tavollétében az azonnali dontést igényld tligyekben az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus jogosult eljarni.

I. fejezet/3/5 A feladat-ellatasi helyek kapcsolattartasi rendje

A tagintézmény-vezetvel legalabb heti egy alkalommal személyes megbeszélést folytat az
intézményvezetd az aktualis feladatokrol és problémakrol. Ezen kiviil telefonon, e-mailben
napi szintll a kapcsolattartas.

I. fejezet/3/6 Nevelétestiilet osszehivasa

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani az alabbi esetekben:

— anevelési, pedagogiai program modositasa és elfogadasa

— aszervezeti és miikodései szabalyzat modositasa és elfogadasa

— anevelési év elokészitése, a munkaterv elfogadasa

— az intézmény éves munkdjanak értékelése, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

— ahazirend elfogadésa

— az Gtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasa

— az intézményvezetd palyaztatasdhoz készitett vezetési programmal 0Osszefliiggd
szakmai vélemény kialakitasa

— a hetedik ¢letévét betoltott gyermek vizsgalatanak kezdeményezése a Komdrom-
Esztergom Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kisbéri Tagintézménye felé, tovabbi egy
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6vodai nevelési év céljabol

— amit a jogszabaly még a fenticken kiviil el6ir

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
— az intézményvezetd dsszehivja
— aneveldtestiilet egyharmada kéri

— asziildi szervezet kezdeményezi, és azt a nevelotestiilet timogatja

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo pedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok egylittmiikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani olyan fenntartasi dontések elézetes véleményezésére,
amelyet a koznevelési torvény meghataroz:

— az intézmény megsziintetése

— Aatszervezése

— feladatdnak megvaltoztatisa

— nevének megallapitasa

— vezetdjének megbizasa

— a hazirend elfogadésa

— SzMSz elfogadésa

I. fejezet/3/7 Intézményi munkacsoportok

Az 6vodaban szakmai munkakozosség nem mikodik tekintettel a a pedagogus 1étszamra. A
nevelGtestiilet egésze azonban szakmai, modszertani kérdésekben egylittmiikodik, segitséget
nyUjtanak a neveldémunka tervezéséhez szervezéséhez, -ellendrzéséhez végrehajtasuk
megszervezeés¢hez. A két feladat ellatdsi helyen dolgoz6 pedagdgusok kiilon csoportot
alkotnak, de egymassal kivalo kapcsolatot apolnak.

Az intézményben miikodd szakmai munkacsoportok:
— Acsteszéri pedagogus csoport
— Bakonyszombathelyi pedagogus csoport

Alaptevékenységiik:

A nevelémunka szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositésa.

Az oktdberi €s az aprilisi mérések anyaganak Osszeallitasa, értékelése.

Az 6vodai programok megszervezése, lebonyolitasa.

A neveléshez sziikséges foglalkozasi eszk6zok jegyzékének oOsszeallitasa, beszerzéséhez
sziikséges koltségvetés megtervezése, a beszerzésre, rendelkezésre 4all6 pénzeszkodz
felhasznalasarol vald dontés.

A palyakezdd, valamint az 0 alkalmazasu pedagogusok szakmai munkéjanak segitése,
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figyelemmel kisérése, “bevezetése”, szakmai fejlodésének és beilleszkedésének értékelése. A
pedagdgiai munkat segitdk szakmai munkajanak fejlesztésében, ellendrzésében segitenek.
A csoportok részt vesznek az éves munkaterv osszeallitasaban.
Altalanos feladatként a szakmai munka belsé ellendrzésének keretében, el8készitik az
oktoberi €s az aprilisi méréseket. A mérési eredmények dokumentumai az ellendrzés részét
képezik. Egylittmikodésiik, kapcsolattartasuk folyamatos, évente legalabb harom alkalommal
munkaértekezletet tartanak.
Az intézményben zajlé nevelési folyamatok szakmai vezérldi, Osszehangoloi, segitik az
innovaciot, a hatékony modszerek, eszkozok megismertetését, elterjesztését.
A feladat-ellatasi helyek pedagogusai Onalldoan készitik el éves munkaterviiket. Az éves
munkatervek alapja:

— apedagdgiai program

— anevelési évre vonatkoz6 egyeztetett kiemelt feladatok

— afeladat-ellatasi helyek hagyomanyai.
Az éves munkatervek leadasanak hatérideje: szeptember 30.
A munkatervekben megfogalmazott feladatok végrehajtasat évente kétszer: félévi és év végi
egyiittes neveldtestiileti értekezletek alkalmaval értékeljiik.

|. fejezet/4 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka ellendrzésének célja az intézményen beliili
ellendrzés rendszerének kialakitdsa annak érdekében, hogy a szabalyozdsoknak megfeleld
miikddés biztositott legyen.

Célcsoport: teljes intézmény

Az ellenérzés dokumentumai és bizonylatai:

. Munkakori leiras

. Foglalkozas/ov. tevékenység latogatas feljegyzései
o Ellendrzési napld (technikai dolgozok esetén)

o Csoportnaplo

FelelOs: az ellendrzést végzo személy
A vezetés ellendrzési hataskorét az ellendrzés eljarasi rendjét a tablazat tartalmazza.
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Ellenorzott L . i Dokumentalas
. Ell. veégzé Ell. gyakorisaga Modszer
teriiletek helye
Foglalkozas/tevé |Foglalkozas/tevé
o ., , kenység latogatas | kenység
Intézményvezetd/t | Eves munkarend . , , .
Nev. munka o ) ] Megfigyelés latogatasi lap
agintézm. vezetd | szerint .
Dokumentumok | Csoportnaplo
attekintése
Intézményvezetd.,
. tagintézm. vezeto,
Pedagogiai ) ) . , L ,
. o int.vez. altal | Kéthavonta egyszer | Megfigyelés Ellendrzési naplo
munkat segitok ,
megbizott
pedagogus

Az ellendrzést az intézményvezetd felkérésére kiilsd szakemberek segithetik, tovabba
bevonhatok a nevelGtestiilet tagjai is.
Az ellendrzés szempontok alapjan torténik, mely a munkakdri leirdsban megtalalhato.
Az ellendrzést az értékelés koveti, melynek kotelez6 eleme - ha ez indokolt -, az adott tertilet
javitasa érdekében a beavatkozas elrendelése.
Elrendelhetd:

e  kotelezo hospitalas

e  hidnypotlas

e  képzésen valo részvétel

o fegyelmi feleldsségre vonas

e folyamatszabalyozas
A beavatkozds modja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet. Az eltérésrdl az ellendrzést
végzonek az intézményvezetdt szoban tajékoztatni kell.
A beavatkozas eredményességének vizsgalata minimum 1, maximum 6 honap utan kontroll
ellendrzéssel torténik.
Az ellendrzés eredményének nyilvanossagra hozatali modjai:
Az intézmény atfogd ellendrzésnek eredménye az intézményértékelésben beépitetten kertil
nyilvanossagra.
Az ellendrzési rendszer miitkodtetéséért felelds: az intézmény vezetdje.

|. fejezet/4/1 A belsé ellendrzés megvalositasa

A intézmény/tagévoda vezetd minden dolgoz6 munkdjat legalabb egy alkalommal a nevelési
év soran értékeli
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.
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A nevelési év zard értekezletén a belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit értékelni kell,
megallapitva az estleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

|. fejezet/S5 A pedagégusok és pedagogiai munkat segitok jutalmazasnak szabalyai

Kivadlo munkavégzésnek szamit, ha a pedagogus/pedagogiai munkat segito:
Ovodapedagégusi/pedagiégiai munkdt segité tevékenységét kiemelkedd szinvonalon latja el,
6vodai neveldmunkaja kivalé mindsitési, aktivan részt vesz az 6vodai kdzosség munkajaban.
Neveldémunkaja soran kiemelkedd modon segiti a hatranyos helyzetli/ halmozottan hatranyos
helyzetii, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek hatranyaibol fakado lemaradasainak
csOkkentését.

Tudomdnyos munkdt végez (6vodai tevékenységek szakmodszertani, nevelési, pszicholdgiai
kérdéseivel tudomanyosan foglalkozik, cikkeket ir, eladasokat tart, szerepet vallal a szakmai
munka tartalmi megujitasaban, stb.)

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén, ovodai
csoportjaban felismeri az egyes gyermekek kiemelkedd képességét, és megtesz mindent annak
érdekében, hogy az adott gyermek a lehetd legjobban kibontakoztathassa azt.

Ovodai csoportvezet nevelGmunkdjiban, kozosségteremté tevékenységében eredményes (pl.
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a gyermekek nevelése érdekében, sikeres a
tevékenysége a gyermekek iskolai életre valo alkalmassagnak tekintetében, stb.)

Ovodai tevékenysége soran egyrészt a felkésziilésben, masrészt az dvodai tevékenységek
sikeresebbé tétele érdekében hasznalja az IKT eszkozdket, kihasznalja az ebben rejld
lehetdségeket, modszertani megujulésra nyitott.

Részt vallal a gyermekek ovodan  kiviili  tevékenységének  szervezésében,
lebonyolitasaban.(pl. kirandulasok, telepiilési rendezvényeken vald szereplés stb. )

Részt vallal az intézmény Szervezeti életét kialakitdé munkaban (pl. munkarend, munkaterv,
stb.)

Részt vallal a gyermekek egészségmegdrzését szolgaldé programok szervezésében,
lebonyolitasaban, kiilonos tekintettel a mozgéds megszerettetésére.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve ujabb szakképzettséget szerez.

Segiti kezdo kollégait tapasztalatai atadasaval

Rendszeresen figyeli a pdlydzati lehetdségeket, aktivan részt vesz azok elkészitésében és a
palyazati feladat megvalositasaban

A kiemelt munkateljesitményt nyujté pedagéogusnak jutalom adhatd. A neveldmunkat segitd
munkakdrben munkavégzésért jard jutalmat/kereset kiegészitést kaphat az a dolgozo, aki
munkajat atlagon feliili szinvonalon, felettesei, pedagogus kollégaja és az intézményhasznalok
(sziilok, gyermekek) altalanos megelégedésére végzi. Munkatarsaihoz és a gyermekekhez
valo viszonya tekintetében kifogas nem mertil fel.

A jutalmazédshoz/kereset kiegészitéshez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Nem kaphat jutalmat/kereset kiegészitést az a pedagogus, ill. kdzalkalmazott, akinek az adott
targyévben fegyelmi biintetése, vagy igazolatlan tavolléte, ill. barmilyen mas kotelezettség-
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megszegése volt.

I. fejezet/6 Fegyelmi felelosségre vonas

Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki kozalkalmazotti jogviszonyabol szarmazo
Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi, vagy enyhébb foku vétséget szobeli ill. irasbeli
figyelmeztetés utan ismételten elkovet. Szandékosan, illetve sulyos gondatlansaggal
elkovetett fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén az eljaras meginditasa kotelezd. Kotelezd a
fegyelmi eljaras meginditasa akkor is, ha a dolgoz6 sajat maga kéri.
A fegyelmi eljaras meginditdsa az intézményvezetd (munkaltato) feladata.
Lépései:
Az intézményvezet irasban elrendeli a fegyelmi eljarast, és ezzel egy id6ben az iigy
kivizsgéldsara vizsgalobiztost jeldl ki a fegyelmi eljaras ald vont dolgozonil magasabb
beosztasu ill. besorolasu kdzalkalmazottak koziil.
A vizsgaldbiztos 15 napon beliil koteles a vizsgalatot lefolytatni, ezen beliil a fegyelmi eljaras
ala vont dolgoz6t meghallgatni. A vizsgalat lezarasatdl szamitott 8 napon beliil koteles az tigy
Osszes dokumentumat sajat leirt véleményével egyiitt az intézményvezetdnek atadni.
A vizsgélobiztos eldterjesztését kovetd 8 napon beliil haromtagh fegyelmi tanacs hataroz az
igyben. A fegyelmi tanics elndke az intézményvezetd (munkaltatd), aki ezt a jogkorét az
eljaras ala vontnal magasabb beosztasu vagy besorolasti dolgozdra atruhézhatja.
A fegyelmi tanacs zart iilésen, szotobbséggel hatdroz, amelyet nyilt szavazassal hoz meg. A
dontést irasbeli hatarozatba kell foglalni.
A hatarozat ellen, a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a dolgozé birdésaghoz fordulhat.
A fegyelmi hatarozatot az ellene benyujtott kereset jogerds birdsagi elbiralasaig végrehajtani
nem szabad.
A fegyelmi vétséget elkovetd dolgozdval szemben Kiszabhato fegyelmi biintetés:

— megrovas

— az el0meneteli rendszerben torténd vérakozasi id6 legfeljebb egy évvel torténd

meghosszabbitdsa

— jogszabdly alapjan adomanyozott cimtdl vald megfosztas

— magasabb vezetdi beosztas, vezetdi beosztas visszavonasa

— elbocsatas
A kiszabott fegyelmi biintetés legfeljebb egy évre felfiiggeszthetd. Ha a probaid6é eredményes,
ugy kell tekinteni, mintha a vétkes nem részesiilt volna fegyelmi biintetésben.
A kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazd lényeges kotelezettség vétkes megszegésének
mindstil:

— igazolatlan tavollét

— italozas a munkahelyen

— ittas allapotban torténd megjelenés a munkahelyen

— gondatlansagbol baleset eldidézése.
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Fegyelmi vétségnek mindsiil:

késés
munkakori feladatok (munkakori leirasba rogzitettek) elhanyagolasa
szakmai munka elhanyagolasa

szervezeti €s mikodési szabalyban rogzitettek megsértése.
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Il. fejezet ACSTESZERI MESEERDO OVODA MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Il. fejezet/1 Altalanos rész
Miikodési korzet: Acsteszér, Csatka, Bakonyszombathely kozségek kozigazgatasi teriilete

Il. fejezet/1/1 Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez szilikséges, a teljes ovodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek 3 éves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild — a
nevelGtestiilet  altal elfogadott, intézményvezeté altal jovahagyott, a fenntartora
tobbletkotelezettséget jelentd pontokban vald fenntartoéi egyetértéssel — dvodai pedagdgiai
program alapjan torténik. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
6vodai ¢életet magdban foglaldo foglalkozasok keretében folyik, az Ovodapedagdégusok
pedagogiai nézeteinek, értékrendjének és modszertani szabadsaganak érvényesiilésével.

A két telephelyen tlizemel6 6voda nevelési elvei, kiindulasi pontjai, alapelvei, nevelés
filozofidja azonos. Az intézmény pedagdgiai programja megorzi a feladat-ellatasi helyek
szakmai Onallosagat, hagyomanyait, értékeit.

Il. fejezet/2 Az 6voda munkarendje

1. fejezet/2/1 Nyitva tartas

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at mitkddik

Uzemeltetése a nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Az 6vodaban a dolgozok szabadsagat is a
nyari zarva tartas alatt lehet kiadni. A nyari zaras ideje altalaban 4-5 hét. A nyari zarva tartés
ideje alatt az intézményvzetd ill. tagovoda-vezetd, vagy az altaluk megbizott 6vodapedagdgus
hetente egy alkalommal {igyletet tart az 6vodaban.

A nevelési év sordn Osszesen 5 nevelés nélkiili munkanap hasznalhato fel, a felhasznalas
modjardl az 6voda neveldtestiilete hataroz minden évben a tanévet megel6zd felkésziilési
idGszakban, a dontést az éves munkatervben rogzitjiik

A nyitvatartasi id6 Acsteszéren napi 9 o6ra: reggel 7 oratol délutin 4 oraig,
Bakonyszombathelyen 9 6ra 15 perc: reggel 6 * 6ratol 16 oraig.

Délutén 4 6ratol 5 6raig a délutdnos dajka az dvoda takaritasat végzi.

A nevelési év minden év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart

A szerevezett tevékenységek az iskolai tanitasi sziinetek idején sziinetelnek.
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Az acsteszéri 6vodat reggel a munkabeosztas szerinti reggeles dajka nyitja, illetve a
munkarendje szerint délutanos dajka zarja. A bakonyszombathelyi 6vodat reggel a munkarend
szerint 6 % orara érkezé 6vodapedagogus nyitja, illetve délutan munkarendjének megfelelden
a dajka zarja.

A hivatalos ligyek intézése az dvoda iroddjaban torténik.

A rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézményvzeté ill. a

tagintézmény-vezetd engedélyezi.
Il. fejezet/2/2 A vezetoé ovodaban valé benntartozkodasi rendje

Alapelv: Az intézmény nyitva tartasanak ill. gyermekek benntartozkodasanak idészakaban
mindig clérhetd legyen az intézményben az intézményvezet6 ill. a tagintézmény-vezeto.
Akadalyoztatisa és tavolléte esetén az altala megbiziott személy jogosult eljarni az azonnali

dontést igénykd tigyekben.
Il. fejezet/2/3 A helyettesités rendje

Az intézményvezet, tagovoda-vezetd akadalyoztatdsa esetén, azonnali dontést igényld
iigyekben, az ovodaban tartozkodo altala megbizott 6vodapedagdgus, illetve a tagovoda-
vezetd altal megbizott személy dont. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

I1. fejezet/2/4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
intézményvezetonek ill. a tagintézmény-vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben keresik
fel az 6vodat. A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas elézetes
egyeztetés alapjan torténhet.
Az 6vodai csoportok és 0vodai foglakozasok latogatasat mas személyek részére az intézmény-
ill. tagintézmény-vezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

I1. fejezet/3 Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

I1. fejezet/3/1 Csaladi élethez kapcsolodé iinnepek

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:
Karacsony

Anyak napja (Acsteszéren 6vodan kiviili rendezvény)
Evzéard-nagycsoportos blicstztato

Il. fejezet/3/2 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
Mikulas
Farsang
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Gyermeknap -kirandulas

Il. fejezet/3/3 Népi hagyomanyok apolasa

Marton nap —magyar népi hagyomanyok jegyében

Advent-népi hagyomanyok apolasa korében

Piink6sd- népi hagyomanyok jegyében

Husvétot megeléz6 idészak- népi hagyomanyok jegyében jeles napokhoz kapcsolodo
szokdsok megismertetése

Néptanc alapti mozgasfejlesztés

Il. fejezet/3/4 Természet iinnepei

Marcius 22. A viz vildgnapja- komplex tevékenységekben jelenik meg
Aprilis 22. A f5ld napja- komplex tevékenységekben jelenik meg
Madjus 10.- Madarak és fak napja- kiemelt linnep az 4csteszéri 6voddban a természet linnepei

kozt, miisorral, faiiltetéssel egybekotott, nyilvanos rendezvény, hagyomanyaink k6zé soroljuk
Il. fejezet/3/5 Nemzeti iinnepek

Ovodasoknal tevékenységek szintjén, zaszlofestés, kokardakészités, jelzés értékkel
Il. fejezet/3/6 Egyéb rendezvények

Benedek Elek nap (Bakonyszombathely)

Babeldadasok, zenés misorok, kirandulas, séta, éves munkaterv, illetve éves nevelési tervek
szerint.

Ovodapedagogusok részére szervezett szakmai tanacskozason vald részvétel junius elején
lehetdség fliggvényében.

A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése dvodai csoportokon beliil.

I1. fejezet/4 Téritési dij befizetése

Az étkezési téritési dijak befizetése minden honapban az erre kijel6lt napokon, 10-15-ig az
élelmezésvezetd irodajaban /Bakonyszombathelyen 7%°-15%- ig, Acsteszéren 15%°-16%-ig/
torténik készpénzben. Az esetleges hianyzasok miatti thlfizetések a kovetkezd havi téritési
dijbol levonasra keriilnek.

A téritési dijakkal kapcsolatos észrevételeiket az 6vodavezetOnek lehet megtenni.

Il. fejezet/5 Hianyzasok igazolasa

Minden tdvolmaradast — a téritési dij jovairasa miatt is — elére be kell jelenteni a
csoportvezetd ovondnek.
A hidnyzas elsé napjan a téritési dijat a sziil6 koteles kifizetni, kivéve, ha a hidnyzast el6z6
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nap, illetve a hidnyzas els6 napjan reggel 8 ordig bejelentette az 6vondnek.

Harom napnal hosszabb ideig tartd betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal fogadhatd
az 6vodaban.

Betegség miatt napkozben hazakiildott kisgyermeket, csak orvosi igazolassal fogadjuk
ismét az évodaban.Fejtetvesség/serke miatt, védéndi javaslatra hazakiildott gyermeket csak
védondi, vagy orvosi iagzolassal fogadunk ismét, az igazolasnak tartalmaznia kell a
fejtetvesség/serke menetességet.

10 napndl hosszabb igazolatlan tavollét, vagy jelent0s téritési dij hatralék esetén /a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan / a gyermek — kivéve,
ha 6todik életévét betoltotte, illetve hatranyos helyzetli — tordlve lesz az 6vodasok névsorabol.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés — a kozoktatasi torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az ¢vodabodl igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve,
hogy az o6voda a sziil6t legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. /20/2012,

A hianyzast igazoltnak tekintjiik, ha azt a sziild a hidnyzéast megelézden bejelentette, illetve
irasban utolag igazolja.

I1. fejezet/6 Az 6voda kapcsolatai

I1. fejezet/6/1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az feladat-ellatasi helyek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett formaban, kozos értekezletek, illetve telefonon torténd megbeszélések,

e¢lektronikus levelezés formdjaban valosul meg.

I1. fejezet/6/2 Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

A sziil61 szervezet, k6z0sség
— sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

A kapcsolattartas formai

A csoportszintl ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az d6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagogus kompetenciajat meghalado iigyekben az intézmény/tagintézmémnyvezetd
tart kapcsolatot.

Az Ovodai sziil6i szervezet véleményét be kell szerzni az /SzMSz és az éves munkaterv
elegofadaskor, melyekben jogszabaly szamukra véleményezési jogot biztositott. A vélemény
kialakitasahoz a dokumentumot irdsos vagy elektronikus formaban el6zdleg a sziil6i szervezet
vezetéje (feladat-ellatasi helyenként) részére az intézményveztd/tagintézményvezetd
megkiildi.
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A sziiloi szervezet jogai

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd

sziil61 szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

A gyerekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa el6tt.

A sziil6i szervezet egyéb jogai

Az 6vodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagbdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintdé barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Il. fejezet/6/3 Kiils6 kapcsolatok

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A pedagbgiai szakszolgalat segitségét kérjiik sziikség szerint gydgypedagdgiai tanicsadas,
szakértdi bizottsagi tevékenység, nevelési tanicsadas, logopédiai ellatds, gydgytestnevelés,
ovodapszichologiai ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa céljabol.

A kotelezd felvételt biztositd altalanos iskolaval kozvetlen kapcsolatot tartunk az dvoda-
iskola atmenet megkonnyitése érdekében. Ennek formdit minden évben az iskoldval valo
elézetes egyztetés alapjan az éves munkatervben rogzitjiik.

Gyermekvédelmi iigyekben, nevelési problémak esetén a gyermekjoléti szolgalattal vald
egylittmiikodésre alapozunk. A kapcsolat rendszeres, eseti megbeszélések, évenkénti
beszamolok  formdjaban, a  gyermekjoléti  szolgalat  kollégandjének  tényleges
ovodalatogatasaban valosul meg

Egészségiiggyel valo kapcsolatunkat rendszeres védoéndi, évente egyszer Ovoda-Orvosi
altalanos vizsgalat, évenkénti fogaszati szlirdvizsgalat jellemzi.

Il. fejezet/7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvoda orvosa €s
a védono latja el.

Az orvos ¢és a védond latogatdsakor az 6voda biztositja az egészségligyr munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl, sziikség szerint segit a vizsgalatokra torténd
elokészitésrol
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A gyerekek fogészati sziirését évente egy alkalommal fogorvos végzi. Az acsteszéri dvodaba
jar6 gyermekeket Suron a fogészati rendelében vizsgalja a fogorvos, a gyerekek szallitasarol
az intézményvezetd gondoskodik. A bakonyszombathelyi o6vodasok fogaszati sziirése
Bakonyszomathelyen torténik, a sziirés megeszervezéséért a tagintézményvezetd felelés. A
vizsgalat alatt a gyerekek feliigyeletérdl az o6voda dolgozoi gondoskodnak, segitik a
fogorvosné munkajat

Eljaras betegségre gyants vagy beteg gyermek esetén:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba befogadni nem Iehet.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, a laz- és
hanyascsillapitast meg kell kezdeni.

Sziikség estén a gyereket azonnal orvoshoz kell vinni.

A sziilék mieldbbi értesitésérél gondoskodni kell.

A sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagdgus figyelmét arra, ha gyermeke valamilyen
kiilonleges betegségre hajlamos, illetve barmivel szembeni allergias hajlamarél tudomasa van.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma. A védono
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikddést, a gyermek, és a sziild
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a
tanulod egészségi allapotanak kedvezd iranyl valtozasat idézze eld.
A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korl
egeészseégfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

— az egészséges taplalkozas,

— amindennapos testnevelés, testmozgas,

— a testi és lelki egészség fejlesztése, a  viselkedési fliggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,
— a baleset-megeldzés és elsésegélynyujtas,

— aszemélyi higiéné

Il. fejezet/8 Intézményi védo, 6vé elbirasok

A gyermekek biztonsdganak, és dolgaik védelmének érdekében a gyiilekezési id6 utan
idegeneknek a folyosokon tartozkodni nem szabad

Az 6voda dolgozo6i gyogyszer beadasara nem vallalkozhatnak, kivételt képez, ha az orvos
utasitja erre a dolgozdt, vagy azonnali laz illetve hanyascsillapitds sziikséges, valamint
rovarcsipés esetén
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A gyermekvédelem minden 6vodapedagdgus kiemelt feladata.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket at
kell adni, ¢letkoruknak megfeleléen, az elvarhaté magatartasformakat ismertetni kell és ezek
elsajatitasarol meg kell gy6zddni.

Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékot annak megfeleléen alkalmazni.
Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé Ovodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Téjékoztatni kell az intézményvezetdt a gyermek kisebb sériilésrdl is. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt/tagintézményvezetot.

1. fejezet/9 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetOt/tagintézmémnyvezet6t minden esetben értesiteni
kell az eseményr6l. Az intézményvezetd/tagintézményvezetd dont a sziikséges intézkedések
megtételérol.

Bombariado estén az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint torténik.

Bombariad6 esetén az acsteszéri gyerekek ideiglenes elhelyezése a kozelben 1évd pedagdgiai
foglalkoztatoban lehetséges, megallapodas alapjan.

A bakonyszombathelyi o6voda tagintézmény-vezetdje a helyi altalanos iskolaval
egylttmikodik, intézkedési tervet dolgoz ki, a gyermekek bombariadd esetén torténd
ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Il. fejezet/10 Tajékoztatas a pedagégiai programrol, az SZMSZ-rél, a
hazirendrél, a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény pedagodgai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének egy-egy példanyat a
sziilok részére hozzaférhetdvé kell tenni, hogy azt szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas adhato sziildi értekezletek alkalmaval is.

Eldzetes megallapodas és idopont-egyeztetés esetén tajékoztatas kérheté mas idépontban is.

A gyermek felvételekor a sziildvel a hdzirendet ismertetni kell.

1. fejezet/11 Az elektronikus tuton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell latni az intézményvezetO eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Ovodéankban elektornikus tton eldallitott papirlapt sajat nyomatatvanyokat alkalmazunk az
alabbi az esetekben:

— A gyermekek fejlédésnek nyomon kovetését szolgalé dokumentacio

— A gyermekek mulasztasanak igazolasara szolgalo igazolo lap

— Az 6vodaban alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasra hasznalt dokumentum
Az oOvodankban elektronikus tton eldallitott papiralapa sajat nyomtatvanyokat az
intézményvezetd alairasaval, és a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.

1. fejezet/11/1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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I11. fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet dontésével, az
6vodai sziil6i szervezet véleményének kikérésével és a fenntartora tobbletkotelezettséget
jelenté pontokban a fenntartoi egyetértéssel, szakalkalmazotti értekezleten torténd elfogadast
kovetden lehetséges.

Amennyiben az SZMSZ fenntartéra tobbletkotelezettséget jelentd pontjainak felterjesztésére
nem érkezik valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé Ovodai
Feladatok Ellatast Szolgald Tarsulasi iilés napja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevel6testiilet

a tagovoda vezetd

a feladat-ellatasi helyek sziil6i szervezete

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabdlyzatok, utasitdsok eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti €s milkddési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kovetkezo fliggelékkel rendelkezik:
Az intézményvezetd munkakori leirdsa

A tagintézményvezeté munkakori leirasa

Ovodapedagogusok munkakori leirdsa

A dajkék munkakdri leirdsa

Pedagogiai asszisztens munkakdri leirasa

Leltarozasi szabalyzat, selejtezési szabalyzat

Irat - és adatkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Bombariado terv

Mellékletek:
Az intézmény alapito okirata
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az dvoda sziil6i szervezete 2013. november hé -jén

véleményezte ¢és elfogadésra javasolta.

Bakonyszombathely, 2013. november.

a szuloi szervezet elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az dvoda sziil6i szervezete 2013. november hé -jén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Acsteszér, 2013. november

a szuloi szervezet elndke

A szervezeti és miikdodési szabdlyzatba foglalt, a fenntartora tobbletkotelezettséget jelentd
pontokkal az Acsteszér, Bakonyszombathely, Csatka Ovodai Feladatok Ellatast Szolgalo

Tarsulés egyetért.

Acsteszér, 2013.

ACsBOFT képviseldje

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot az intézmény szakalkalmazotti értekezlete 2013.
november —én véleményezte és elfogadta.

Acsteszér, 2013. november

intézményvezetd
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