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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

jogszabalyi alapja

2011.¢évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol

229/2012.( VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1997.¢évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
368/2011.(X11.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartas részét képezé intézmények
szamara

277/1997.(X11.22) Korm. Rendelet a pedagégusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl, és
kedvezményeirdl

137/2018 (VII:25) Korményrendelet a 363/2012.(XI1.17) az 6vodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjardl sz616 kormanyrendelet modositasarol.

2003. évi CXXV torvény az egyenld bandsmodrol, és az esélyegyenlOség
elémozditasarol.

2011.évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol, ¢és az
informacidszabadsagrol

1999.¢évi XLIIL. Torvény a nem dohanyzok védelmérol

1992 évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rend;ét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,
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a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

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

a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi sz€ék, az intézményi tanacs,
valamint az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rend;jét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

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

azokat az Tligyeket, amelyekben a sziild1 szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,

munkakorileiras-mintakat,
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e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

e Az SZMSZ és a hozza tartozod egyéb szabalyzatok, vezetdi utasitdsok az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjdra kotelezéek. Az intézménnyel jogviszonyban 1évo
gyermekre, és az intézménnyel kapcsolatba keriil6 személyek szamara — a rajuk
vonatkoz6 eldirasok tekintetében — szintén kotelezd érvénytiek.

« Az SZMSZ hatélya kiterjed a Bakonyszentlaszl6i Szent Laszlé Ovoda egész teriiletére

e Az SZMSZ eldirasait megsértd ,,idegennel” az 6voda dolgozodinak ismertetni kell az
eldirasokat, s ha azoknak tovabbra sem tesz eleget, ki kell utasitani az intézménybdl.

o Az SZMSZ neveldtestiileti jovahagyassal 1ép hatalyba s hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény eldz6 Szervezeti é¢s Miukodési
Szabalyzata.

o Az SZMSZ elkészitésekor figyelembe kell venni az intézmény miikddését befolyasolo
mérési, demografiai, adatok elemzésének eredményeit.

o A tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeit, a korabbi fejlesztési tervekbdl szarmazo
informaciokat beépitjiik az onértékelést kovetd otéves intézkedési tervbe. Az éves
tervek, €s beszamolok egymasra épiilnek.

o Az onértékelés keretében rogzitett mérési eredmények elemzése, a tanulsagok levonésa,
fejlesztések meghatarozasat kovetden az intézmény a mérési-értékelési eredmények

fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jovahagyasaval kapcsolatos

jogok

o Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, s a nevelOtestiilet fogadja el.
e A Sziil6i Munkak6zosség véleményezési joggal €lhet.
o Az SZMSZ-t a fenntarto képviseldje hagyja jova, ha. a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul
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Az SZMSZ-t modositani kell, ha

o rendelkezései jogszabalyba iitkoznek,

e jogszabalyvaltozasok azt kotelez6ve teszik.
Az SZMSZ-t modositani lehet, ha

e az intézmény vezetdje, vagy neveldtestiilete,
e az 6voda sziil6i munkakdzossége

o afenntarto erre javaslatot tesz.

5. Az intézmény altalanos jellemzoi

A nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve:
Bakonyszentlaszloi Szent Laszlo Ovoda
e Az intézmény tipusa:
Kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény
e Az intézmény székhelye:
8431 Bakonyszentlaszlo, Petdfi u. 1.
Telefon 88/465-015
o Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Bakonyszentlaszl6i Szent Laszl6 Ovoda kézepén a magyar cimerrel
e Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:

Szent Laszlo Ovoda
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8431 Bakonyszentlaszld, Pet6fi S. u. 1.
OM azonosito: 202399
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Az o6voda vezetdje, Ovodavezetd helyettes
e Az intézmény OM azonositdja:
202399
e Az intézmény alaptevékenysége:
851010 — szakagazat szerint - Ovodai nevelés
851011 — alaptevékenységi szakagazat szerint — Ovodai nevelés, ellatas
851012 — Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai ellatasa, nevelése
o Engedélyezett maximalis gyermek/tanul6 1étszam:
Ovoda (3 csoportos) 70 gyermek
e Az intézmény miikodési teriilete:
Bakonyszentlaszl6, Feny6fd, Bakonygyirot és Romand kozségek
e Az intézmény alapitoja:
Bakonyszentlaszl6 Onkormanyzata
o A fenntartdi feliigyeletet ellato- és az intézmény koltségvetését megallapito szerv:

Bakonyszentlaszld, Feny6fé Bakonygyirot és Romand Onkormanyzat Intézményfenntartd

Tarsulas Tanacsa

8431 Bakonyszentlaszlo, Vak Bottyan u. 1.
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o A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket
Térsulasi szabalyzat hatarozza meg.
o A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

o A szamlavezetoé pénzintézet neve és cime:
Nyugat Takaré¢k Szovetkezet
Bakonyszentlaszl6 Vak Bottyan utca 2
o Szamlaszam:

59300326-11023036

6 Az intézményi gazdalkodas helyzete:

o Onalloan miikddd koltségvetési szerv

e Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkzrol.

e Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

A Bakonyszentlaszlo, Petofi u. 1. sz. alatti, 27. helyrajzi szamu ingatlan, a rajta talalhato,

ovodaval.

A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti alloeszkozok, egyéb eszk6zok,

berendezési- és felszerelési targyak.
A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény alaptevékenységének sérelme nélkiil folytathat barmely szervezd, szolgaltato
feladatot, amelyet a torvény nem tilt, vagy nem utal mas szerv kizardlagos feladat- és

hataskorébe. Az intézmény vallalkozoi feladatot nem folytathat.

A tevékenység — eszkdz- €s bérigényen tuli — bevételét az alaptevékenységre kell forditani.

10
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Az intézmény szakmai munkajarol beszamolas rendje:

Evenként a neveldtestiileti értékeld értekezletre meg kell hivni a fenntartd képviselgjét, az

értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet meg kell kiildeni a fenntartonak.

Evente egy alkalommal irdsban be kell szdmolni a végzett munkardl. A tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeirdl az anonimitast figyelembe véve irasban tdjékoztatni kell a

fenntartot.

A tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibél, a korabbi fejlesztési tervek feliilvizsgalatabol,
szarmazo6 informéaciok feldolgozasa, értékelése, €s a tapasztalatok beépitése meg kell térténjen

az onértékelést kovetd 6t évben.

Az éves munkatervnek 6sszhangban kell lennie a stratégiai dokumentumokkal.
Fenntartoi ellendrzés:

Kiilon 6nkormdényzati terv szerint.

Az alapito okirat modositasat elfogado tarsulasi hatarozat szama:

13/2016 (2016.05.25.) Intézmény Fenntarté Tarsulasi Tanacs

7. A torvényes mukodés alapdokumentumai és a nyilvanossag

e Alapito okirat, amely az intézmény legfontosabb jellemzdit tartalmazza, biztositja az
ovoda nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését

e Szervezeti, és Miikodési Szabalyzat

e Helyi Pedagogiai Program

o Intézményi Hazirend

« Eves Munkaterv

o Kiilonos kozzétételi lista (229 /2012 Korm. rendelet) -

Az alapdokumentumok nyilvanosak, megtekinthetdk, egy-egy példany az o6vodavezetd

iroddjaban, az 6vondi szobdban, és az intézmény honlapjan.

11
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8. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezeto

Ovodavezetd helyettes

NOKS alkalmazottak Ovodapedagdgusok

Az intézmény szervezeti, szakmai, és gazdalkodasi tekintetben 6nallo.

Az o6voda sajat készitésti Pedagogiai Program szerint, ¢és sajat készitésli csoportnaploval

dolgozik.

Alapfeladata: Bakonyszentlaszlo, Bakonygyirdt, Feny6fd, Romand kozség teriiletén ¢lo,
valamint a fenntartd6 dnkormanyzatokkal feladat ellatasi megallapodast k6td onkormanyzatok
teriiletén €16 2,5-7 éves gyermekek ovodai ellatdsa. A sajatos nevelési igényli gyermekek

nevelése integralt forméaban.

8.1.Az d6vodavezetd
Az 6voda €lén magasabb vezetdi beosztassal az 6vodavezetd all, munkdjat helyettes segiti.
Vezetdi megbizdsardl, nyilvanos palyazat atjdn a fenntartd onkorméanyzatok dontenek.

Felmentésérdl, fegyelmi, és anyagi felel0sséggel kapcsolatos tligyekben a képviseld

testiiletek kozosen jarnak el.

Felette a munkaltatoi jogokat Bakonyszentldszlo kozség polgarmestere gyakorolja. A

koltségvetési eldiranyzata felett onalléan rendelkezik

12
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felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok dsszehangolasaért

gondoskodik a pedagdgiai program €s a személyi és targyi feltételek, 6sszehangolasarol,
felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és rendszerének mikodeéséért,
felelés a tovabbképzési program, a beiskolazasi terv elkészitéséért, az alkalmazottak
tovabbképzésének megszervezéséért,

vezeti s elokésziti a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket

gyakorolja a kozvetlen iranyitdsdhoz tartozd kozalkalmazottak tekintetében a teljes
munkaltatdi jogkort,

felelds a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, a belso ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért,
gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, a rendszeres
egészségligyi vizsgalatokkal, valamint a munka- és tlizvédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a szakszervezeti
szervvel és a kdzalkalmazotti képviseldvel kapcsolatban,

egyiittmiikodik az egyhazakkal a hit- és vallasoktatassal kapcsolatos kérdésekben,
teljes korlien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de képviseletre eseti vagy
allando megbizast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazhato feladatokat.
Osszedllitja az intézmény koltségvetési igényét.

ellatja a gazdalkodoi és munkaltatoi jogkorébe tartozo feladatokat.

folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsuldsat. rendszeresen meghatdrozza az
intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a
belsd ¢€s a kiilsd intézményértekelés eredményét.

irdnyitja az intézmény hossza és rovid tavua terveinek lebontasat és Osszehangolasat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését

a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat pontosan meghatarozza, melyek
legyenek érthetdk, a feladatok végrehajthatok.

a feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza

iranyitja szakmai onértékelést, felhasznalja az eredményeit.

13



Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

valosagos onértékeléssel rendelkezik

elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét, azok eredményeit,
kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

vezetdi hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, alapjan folyamatosan fejleszti.
a szakma ¢€s az 6vodavezetés teriiletein keresi az 1j szakmai informaciokat, €s elsajatitja
azokat.

folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

az ovodapedagodgusok értékelésében a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének
erosségeire fokuszal.

tdmogatja munkatérsait terveik ¢és feladataik teljesitésében, 0sztondzi a neveldtestiilet
tagjait onmaguk fejlesztésére, mithelymunkara, j6 gyakorlatok bemutatasara.

alkalmat ad az 6vodapedagdgusoknak szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
sz¢étosztasanal az egyének erdsségeire épit.

kezdeményezi, szervezi és 0sztondzi az intézményen beliili egylittmiikddéseket.
vezetdi tanacsado csoportot mitkodtet

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudadsra van sziiksége az
intézménynek.

a tovabbképzési programot az intézmény szakmai céljainak, a munkatarsak szakmai
karriertervének megfelelden allitja 6ssze

szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonbozo formait.

az intézményi dontésekbe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit az
informaciokat megosztja az érintettekkel, masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit
figyelembe véve hoz dontéseket

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, kelld tapintattal,
szakszeriien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

az intézmény szervezeti €s tanuldsi kultardjat a tanuldsi folyamatot tamogat6 rend
jellemzi

tdmogatja, 0sztonzi az innovaciot

az ¢rintettek tdjékoztatdsara tobbféle kommunikacios eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) miikodtet.

a megbeszélések, értekezletek vezetése a hatékony, szakszerti kommunikacio alapul.
az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.
biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségeét.

elvarja a szabalyos, korrekt dokumentéciot.
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e az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkdjukhoz szilikséges
informaciokhoz és ismeretekhez val6 hozzaférés.

o az ¢rtekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a téméban
érdekeltek.

o a munka értékelésével €s elismerésével kapcsolatos informaciok széban vagy irasban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

e kozremiikodik az intézmény partneri korének azonositdséban, a partnerek igényeinek €s
elégedettségének megismerésében.

o 1észt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul
SZMK) torténd kapcsolattartasban.

e a helyben szokasos modon tajékoztatja kiilsé partereit (az informacioatadas szobeli,
digitalis vagy papiralapu).

e a partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
fejleszti.

e az intézmény vezetése hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartdoval az emberi, pénziigyi
¢s targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

o felelds az intézmény, ¢és a hasznalt eszkozok biztonsdgos miitkddtetésének

megszervezeéseert

8.1.1 A vezetoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyes feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo

hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre
Gazdalkodasi jogkorébol

o Korlatozott gazdalkodasi jogkdr az intézményvezetd helyettesre

Munkaltatoi jogkorébol

o Korlatozottan az intézményvezetd helyettesre
A munka- és tiizvédelmi szervezet, illetéleg felelosok tevékenységének iranyitasat
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e amunka- és tlizvédelmi feleldsre
A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

e Az intézmény nevében aldirdsra a vezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald

iratok kivételével egymagéban ir ala.
A helyettesités rendje

e A vezetOt — akadalyoztatasa esetén- azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iligyek kivételével, teljes felelosséggel a
vezetO-helyettes helyettesiti. A vezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Az oOvodavezetd tartdés tavolléte esetén a
helyettesités a helyettesitési rend alapjan torténik. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

e Reggel 6 6ra 30 perctdl 8 oraig, illetve délutan 15 6ratol 16 ora 30 percig terjedd idében
a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremitkddnek a munkarend szerint ez idoben
munkat végzé dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

8.2 Az 6vodavezeté-helyettes
Az évodavezeto-helyettes ovondt az ovodavezeto jeloli ki.
Felelds

o ahazi tovabbképzések megszervezéséért

e asziiléi munkak6zosség mikkodésének segitéséért

 a helyettesitési, valamint az ligyeleti beosztas elkészitéséért

o szabadsagok tervezéséért, dokumentalasaért

e KIR rendszer miikodéseéért

o tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitésért

o kozvetleniil szervezi, és irdnyitja a dajkak munkajat

o nevelési terlileten kdzremitkddik a vezetd altal megallapitott teriilet iranyitasdban
o vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi

o Ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést
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8.3. A pedagoégus:
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, megfelelden felelosséggel, onalldan,
a sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
jovahagyott csoportjara vonatkozo titemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

o Szakmai autonémiija, hogy a megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel, melyet alairat.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

« Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetonek.

o Csoportjaban mukaodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz0 rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatanak képessegét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
Adminisztrativ teendok ellatasa:

o minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése
o afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

o agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
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o vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

o a mérések adatainak vezetése, elemzése, eredmények beépitése a tovabbi fejlesztési
tervekbe

e az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegzése

o statisztikdk hataridore torténd elkészitése

o a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerezi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken emlékeztetd feljegyzést, jegyzokonyvet készit

e az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges

szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves

teljesitményét kell értékelnie irasban a nevel6testiiletnek.
8.4. A dajka:
o biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik

a gyermek egész napi gondozisdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében.

o ellaitjta a kornyezetgondozdsi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb

baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

o a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztan tartasa, — baleset és fertézésveszély elkeriilése

e munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett

szervezi €s vegzi.
o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.
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e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a

csoport kialakult rendjének és a gyermekek jelének figyelembevételével.
o aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremitkddik,

az 6vond utmutatasait kdvetve.
o agyermek érkezésekor és tdvozasakor szilikség szerint segit az 6lt6zében.

e Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulédsat, sziikség esetén 10

fonél kevesebb gyermek feliigyeletét rovid idore ellatja.

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e arabizott névények gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.
8.5.Az alkalmazotti kozosség és a nevelotestiilet

8.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egylittmiikodésére a magas szintii belsd

igényesség, hatékonysag jellemzd.

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény (Kjt.) szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

19


cdp://1/99200022.TV/

Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢és dontési jogok illetik meg, melyet képességiik,

szakértelmiik, érdeklddésiik szerint gyakorolhatnak. Az intézményvezetés megvizsgalja a

felmeriilt otletek beilleszthetoségét a fejlesztési folyamatokba.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési
¢s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikddési korébe
tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az o6voda minden
kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen

van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l0 munkakori

leirasok szabalyozzak.

Az 6voda dolgozo6it a magasabb szabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az intézményvezetdje alkalmazza.

Munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Minden dolgozo6 koteles a munkaidé megkezdése elott 15 perccel a munkavégzés
helyén megjelenni, munkaidoé letelte utin 10 percet a nap soran hasznalt

foglalkozasi eszkozok szertarba torténdé visszarakasaval tolteni.
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e Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok -elvégzésére (linnepek, fogadoorak,
szlil6értekezletek stb.) a pedagogus, kotelezd oraszamanak letoltése utan, illetve pihend
napon is berendelhetd 40 6rads munka idejének terhére.

e A szabadsagok kiadasa a vezetd helyettessel egyeztetett, és altala elkészitett
szabadsagolasi terv alapjan torténik

e A tavolmaradast legkésébb reggel 7 oraig jelenteni kell a vezetonek.

o Személyi és munkaiigyekben az dvoda vezetdjének egyetértési joga van.

« Ovodai alkalmazott munkaidében csak siirgds esetben, a vezetd engedélyével hagyhatja
el az intézményt

e Az 6voda sajatos helyzete miatt sem a munkakdozi sziinetre, sem az ebédsziinetre nem.
tart igényt az intézmény

e Pedagdgus munkaidd beosztast csak a vezetd eldzetes engedélyével, a lebonyolitas
modjanak megjeldlésével cserélheti el

e A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

e A munkakori leirdsok fliggelékben talalhatoak

8.5. 2. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony keretében pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a

munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)

bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
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A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogadésa,
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadésa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,
e a hazirend elfogadésa,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
8.5.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Képviseld
vagy az oOvoda vezetOje sziikségesnek latjadk. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet

foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja ssze, és késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
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o apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara irdanyuld atfogo elemzés,

o abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa vagy feladatellatas
szerint a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére a jegyzOkonyvvezetd jogosult. Ha a
nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat
targyévenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (nevel6testiileti értekezlet

jegyzékonyveinek melléklete).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd nevét
o ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

o ajelenlévOk hozzaszolasat

o amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

o ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd irja ala. A jegyzékonyvhoz csatolni

kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és

hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
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egyszerli szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
szilkséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként

dontéseit nyilt szavazassal hozza.

8.5.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
munkatervben meghatarozott nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben
azonnal — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére

adja. (kivéve a vezetO valasztast bonyolitd bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell

o a bizottsag feladatat

o a bizottsag hataskorét

o aneveldtestiilet elvarasat
o abeszamolés forméjat

o a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
o Panaszt kivizsgald bizottsag

o Program bevalast vizsgalo bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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8.5.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Intézményiinkben 6t 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

A neveldtestiilet kapcsolattartasa az intézményvezetdvel a megbizott pedagdgus-vezetdk és a

valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e kiilonbozo értekezletek

o megbeszélések
Ezen forumok iddpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Az intézményvezetés tagjai kotelesek:

e az intézményvezetés lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol
e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kikozvetiteni

az intézményvezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg valasztott
képviseldjiik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel.

8.6. A gyermekek jogallasa
Belépés - kibocsatas az 6vodaban
A gyermekek felvétele a beiratkozds alapjan torténik. Felvételre keriilhet az a gyermek, aki:

e Dbetoltotte a harmadik évét,

o fél éven beliil betdlti a 3. életévét és minden 3. életévet betdltott gyerek

ovodai ellatasat biztositotta az intézmény
e orvosi igazolassal rendelkezik arrol, hogy kozdsségbe mehet

e gondviseldje beiratta az 6vodaba
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Beovodazasi korzeten kiviil is fogadunk gyermekeket sziildi igény alapjan.
Megsziinik a gyermek ovodai ellatasa, ha

e iskolassa valik
e korban elérte a torvény altal maximalisan engedélyezett hatart

e gondviseldje lemond az 6vodai helyrdl
Gyermek 6vodai tdvolmaradasa

Ha a sziild6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja ovodaba vinni, legaldbb egy
munkanappal megelézden, irasban tdjékoztatni kell az O6vodapedagdgust. Ha a gyermek
tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a hidnyzas napjan lehetdleg 9 ordig be kell jelenteni a

csoportvezetd 6vondnek.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztdsat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e a szlld eldzetesen irasban (az oOvoda formanyomtatvanyan) kéri gyermeke
tavolmaradasanak engedélyezését.

o agyermek beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

o a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Az Ovodas gyermek ot napot meg nem halado tavolmaradasat a csoportvezeté 6vono, az
ot napot meghalado, maximum tizenét napos alkalmankénti tavolmaradast, pedig az

ovodavezeto engedélyezheti.
Fert6z0 betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van a csoportvezetd 6vondnél.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét 6vodaba.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezést a gyermekek a 190/2015(VIL.20) Kormanyrendelet értelmében a sziildi nyilatkozat

alapjan téritésmentesen veszik igénybe. Azon gyermekek szamara, akik nem tartoznak a
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rendelet hatdlya ald, a Bakonyszentlaszloi KépviselOtestiilet dontése értelmében ingyenes

étkezést biztosit az onkormanyzat.

9. Az intézmény miukodési rendje
Az o6voda épiiletét a Magyar Koztarsasag cimerével €s zaszlajaval kell ellatni.

Az intézmény 5 napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukdodik.

(hétfotol-péntekig)
1. A nyitva-tartassal kapcsolatos intézkedések:

e az 6voda épiiletének nyitva-tartasa: 6 6ra 30 perct6l - délutan 16 ora 30 percig. (napi 10
ora)

e Az intézmény vezetdjével, és a fenntartdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet
ett6l eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato

e Rendezvények estén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést a fenntartd engedélyezi

e A nyitvatartasi idején beliil az 6vodéban egy vezetdnek vagy az allando helyettesitéssel
megbizott pedagdgusnak az intézményben kell tartézkodnia.

e A vezetdék benntartozkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatésa.

e Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik a sziikség szerinti felujitas, karbantartas, valamint a nagytakaritas.

(A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo

igényeket).

o Unnepekkel 6sszefiiggd munkarend-valtozas, nevelés nélkiili munkanapok esetén a
sziil6ket hét nappal korabban tajékoztatni kell a nyitva-tartds modosulasarol.

e Az altalanos iskolai szlinetek, munkanap atcsoportositasok ideje alatt, ha a
gyermeklétszam 10 6 ala csokken zarva tart az intézmény,

e Az 6voda zarva-tartasat a fenntartd engedélyezi.

o Ezidd alatt az irodai ligyeletet heti egy alkalomra kell megszervezni.

e Az intézmény nyitva-tartasanak megvaltozasarol a sziiléket — legalabb 5 munkanappal

elobb — tajékoztatni kell.
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10. A sziiloi igények alapjan szervezodoé onkoltséges

szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a szild onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomadsul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd ¢és a szolgdltatdst nyujtdé kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az ovodaban barmilyen kiilsd szolgéltatast a nyitvatartasi idében csak 6vodapedagogus

végzettségli személy tarthat, kivéve a hitoktatés.

11. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése. Az ellenorzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

o Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

o Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az o6vodavezetdé minden ovodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd allando
helyettesitésével megbizott 6vonét, €s a BECS tagokat az ellendrzésre kijellt teriiletiikon. Az
ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzési tervben

nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
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12. Fegyelmi felel6sségre vonas

Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki kdzalkalmazotti jogviszonyabdl szarmazo
Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi, vagy enyhébb foku vétséget szobeli ill. irasbeli
figyelmeztetés utan ismételten elkovet. Szdndékosan, illetve sulyos gondatlansaggal
elkovetett fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén az eljaras meginditasa kotelez6. Kotelez6 a
fegyelmi eljaras meginditasa akkor is, ha a dolgoz6 sajat maga kéri.

A fegyelmi eljaras meginditasa az intézményvezeté (munkaltato) feladata.

Lépései:

Az intézményvezeto irasban elrendeli a fegyelmi eljarast, és ezzel egy id6ben az ligy
kivizsgalasara vizsgalobiztost jeldl ki a fegyelmi eljaras ala vont dolgozénal magasabb
beosztasu, ill. besorolasu kozalkalmazottak kozil.

Vizsgalobiztos 15 napon beliil koteles a vizsgalatot lefolytatni, ezen beliil a fegyelmi eljaras
ala vont dolgozot meghallgatni. A vizsgalat lezarasatol szamitott 8 napon beliil koteles az tigy
Osszes dokumentumat sajat leirt véleményével egyiitt az intézményvezetdnek atadni.
Vizsgalobiztos eldterjesztését kovetd 8 napon beliil haromtagi fegyelmi tanacs hataroz az
iigyben. A fegyelmi tandcs elndke az intézményvezetd (munkaltato), aki ezt a jogkorét az
eljaras ala vontnal magasabb beosztasu vagy besorolast dolgozoéra atruhazhatja.

A fegyelmi tanacs zart {ilésen, szotobbséggel hatidroz, amelyet nyilt szavazassal hoz meg. A
dontést irasbeli hatarozatba kell foglalni.

A hatarozat ellen, a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a dolgozo6 birosdghoz fordulhat.
A fegyelmi hatarozatot az ellene benyujtott kereset jogerds birdsagi elbiralasaig végrehajtani
nem szabad.

A fegyelmi vétséget elkovetd dolgozdval szemben kiszabhato fegyelmi biintetés:

® megrovas

e az eldmeneteli rendszerben torténd varakozasi id6 legfeljebb egy évvel torténd

meghosszabbitasa
e jogszabdly alapjan adomanyozott cimtdl valé megfosztas
e magasabb vezetdi beosztas, vezetdi beosztas visszavonasa

e clbocsatas
A kiszabott fegyelmi biintetés legfeljebb egy évre felfiiggeszthetd. Ha a probaidd eredményes,

ugy kell tekinteni, mintha a vétkes nem részesiilt volna fegyelmi biintetésben.
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A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo 1ényeges kotelezettség vétkes megszegésének
mindsiil:

e igazolatlan tavollét

e italozas a munkahelyen

e ittas allapotban torténd megjelenés a munkahelyen

o gondatlansagbol baleset eldidézése.
Fegyelmi vétségnek mindsiil:
o késés
e munkakori feladatok (munkakori leirasba rogzitettek) elhanyagolasa

e szakmai munka elhanyagolasa

e szervezeti és miikodési szabdlyban rogzitettek megsértése.

13. Kapcsolat a sziil6i szervezettel

Az 6vodaban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség (SZMK) mikodik. A csoportok
szll61 munkako6zdsségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok sziiloi
munkakdzosségi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat csoportvezetd 6vondk segitségével
juttatjak el az intézmény vezetdségéhez. Az intézményi sziil6i munkakozosség legmagasabb
dontéshozo szerve az 6vodai SZMK viélasztmany, melynek munkajdban a csoport-sziildi
munkako6zdsségek tagjai vehetnek részt. Az intézményi SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai

alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

e ¢lnok

e pénztaros

Az intézményi SZMK elndke kozvetlenlil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. Az
intézményi SZMK valasztmanya csak akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az
intézményi SZMK képviseldjének az intézményvezetdnek tanévenként legalabb egy

alkalommal tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérol, feladatairol.

Az intézmény sziildi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
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o megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat miikodési rendjét
e azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a szliloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az 6vodai szintii sziil6i munkak6zosség vezetdjével az 6vodavezeto, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi munkakozdsségének képviseldivel a csoportvezetd
6voné tart kozvetlen kapcsolatot. Az 6vodai sziil6i munkakozosség vezet6jét meg kell hivni a
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot

biztosit.

13.1. Az 6vodai sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok:
Véleményezési jogot gyakorol:
a) a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak:

o agyermekek fogadasat
e avezetdk és a sziiloi munkakdzosség kozotti kapesolattartas modjat

o aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
b) a Hazirend megallapitasaban

o asziiléket anyagilag is érintd tigyekben
o asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban
e az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o a munkatervnek a szuloket is érint0 részeiben

13.2.. Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az ovoda egészének életérol, az ovodai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az

intézmeényvezeto

e azintézményi honlapon
o alkalmanként facebookon

e acsoportvezetd ovondk sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
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A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

o csaladlatogatas (sziikség esetén)
o sziildi értekezlet
o fogaddora

e nyilt nap
A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idejét az intézményi munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intézmény vezetoségével, neveldtestiiletével.

A sziil6ék, vagy mas érdeklodok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az dvoda vezetdjétol, az SZMSZ-ben meghatarozott forumokon

kérhetnek tajékoztatast.

Az 6voda pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.

/ www.bakonyszentlaszlo.hu honlapon!/

14. A kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény-vezetésnek

allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

o a fenntartokkal
o egészségligyi szolgalattal
o a gyermekjoléti szolgalattal

o pedagogiai szakszolgalattal

Az eredményes neveld munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a kovetkezd szervezetekkel:

e Az dvodat tdmogatd Cikldmen Alapitvany kuratoriuméval
e Az egyhazak képviseldivel
e A Sziil61 Munkak&zosségek vezetdivel

o Kulturélis és miivelddési intézményekkel
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e Azintézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott
intézményekkel. Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel. A gyermekek fejlesztésének, iskolai
alkalmassaganak, elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodé Pannonhalmi Pedagogiai
Szakszolgalattal az 6vodavezetd allapodik meg az egylittmikodés formaiban. A
magatartasi, és egyéb zavarral kiizd6 gyermekek vizsgalatat, és az ellatds formait

egyezteti a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi, és Rehabilitacios Bizottsaggal

e Az dltalanos iskola képviseldjével kiilon megéllapodasok rogzitik az iskoldba mend
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodést.

e Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

o Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodavezetd feladata. (védono,

fogorvos, haziorvos)

15. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:

o Iddsek Napja /Kulturhaz/
o Mikulas /Ovoda/

« Karacsony /Ovoda/

e Nonap /Kultarhaz/

e Marcius 15 /Ovoda/

e Majalis /Szabadtér/

« Anyak napja /Ovoda/

e Evzaro /Ovoda/

o Falunap /Szabadtér/

Az linnepek egy része nyilvanos, melyet az éves munkaterv rogzit. Anyak napja és az Evzard

tinnepély azonos iddpontban is szervezhetd. Ezekre meghivhatok sziil6k és mas vendégek is.
Az linneplés a csoportszobaban torténik.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e Mikulas

o Karicsony

o Farsang
o Husvét
o Majalis

o Gyermeknap

Megiinnepléseik modjat, az tinnepért felelds csoportok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil kdzos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése

o népi kézmiives-technikakkal val6 ismerkedés

Tanulményi kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhdzlatogatés, sportnapok szervezése a munkaterv

szerint torténik.

Az 6voda csoportjai évente, az igényeknek megfeleld alkalommal, részt vesznek kozségi

iinnepélyeken is.

Nevelokkel kapcsolatos rendezvényeink:

hazi bemutato szervezése

o tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa
e azujonnan belépd dolgozdk koszontése, felkarolasa
o nyugdijba mendk bucstztatasa

o koz0s linnepélyek szervezése: névnapok
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16. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az oOvoda Iétesitményei ¢€s helyiségeit az intézmény nyitva tartasdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni. Az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt csak
ovodapedagogus végzettségli személy foglalkozhat a gyerekekkel, kivéve az egyhazak

képviseldi.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméaval az

ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

Hivatalos iigyintézés az ovodavezetdi irodaban torténik

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint legkorabban érkez6 dolgozo nyitja ki.

Az ételszallitas, a konyhahoz tartoz6 kiilon bejaraton a megallapodas szerinti id6ben torténik.

A konyhaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezo személy tartozkodhat!
16.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok

szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak

igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

35



Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idében érkezik az intézménybe

e Valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e A szlilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezoket fogadd alkalmazott az illetdt ligyének elintézéséhez sziikséges
helyre kiséri, ahol rendezheti kérését.

o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisadt mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetonek
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben 6vodavezetd vagy
a helyettese jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
e A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo-testiilet hatdrozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

o areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatadsara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,

masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezeté engedélye nélkiil.
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18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje és

egészségvédelmi szabalyai

o Az egészségligyi ellatasrdl a telepiilés onkormanyzata gondoskodik. Az 6vodaba jaro
gyerekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, szlirését a haziorvos, fogorvos
¢s a védono latja el

e A védoénd rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az
6vodai csoportokat.

e A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasagénak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése.

e Az oOvodavezetd biztositja az egészségiligyi vizsgalat feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgalatra torténd
felkészitéseérol.

o Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba.

e Ha a gyermek napkdzben betegszik meg, az 6vodapedagdgusnak gondoskodnia kell a
gyerek elkiilonitésérdl, a lazesillapitasrdl (nem gyogyszeres! ) siirgds esetben orvosi
ellatasrol és a sziilo értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstdl szdmitott legrovidebb idon
beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.

e Az 6vodiban gyogyszert nem adunk a gyerekeknek, kivéve a kronikus betegség
kezelésére szolgalo szerek! (pl. asztma)

o Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utin csak orvosi igazolassal jarhat ismét
ovodaba.

e Az orvosi igazolasnak a betegség idOtartamat is tartalmaznia kell.

o Fertdzo betegségesetén a sziild koteles értesiteni az 6vodat.

e A mikodés soran a HACCP szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertétlenités,
takaritds, mosas, ¢étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége esetén
fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.

e A talalékonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok
tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem

lehet.

Az intézményvezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
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biztositani az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodni a sziikséges €s rendszeres védonoi ellendrzésrol,

a szilo6 figyelmét felhivni az esetleges problémakra, szakemberhez iranyitani

19. Intézményi 6vo0, védo eléirasok

Az 6voda egész teriiletén, illetve a kapu 5 m-es korzetében TILOS a dohanyzas!

Ovoda dolgozéi gyogyszer beadasara nem véllalkozhatnak, kivéve ha orvos utasitja erre
a dolgozot, illetve rovarcsipés esetén.

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden ovodapedagdgus nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és
az elvarhat6 magatartasformat, a sziilokkel beleegyezd nyilatkozatot kell aldiratni.
Buszos kirandulas esetén bekérjiik a jarmi {izemeltetdjének nyilatkozatat arrdl, hogy
jarmiive megfelel a hatalyos miiszaki eldirdsoknak. Buszos kirandulds esetén
kiscsoportban 4, kdzéps6é csoportban 6, nagycsoportban 8 gyermekre kell egy felnétt
kisérd. Baleset, rosszullét esetén a csoportban dolgoz6 6vondk jogosultak intézkedni.
A gyerekek Ovodai, életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznalo 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

Ovodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem végezhet.
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Gondoskodni kell tovabba az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld
balesetveszély elharitasarol.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsdgos hasznalhatdsagardol és a
gyermekfeliigyeletrol.

Az intézmény egész teriiletén, és a kapu 5 m-es korzetében tilos a dohanyzas, az alkohol
¢s drogfogyasztas!

Az 6vodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az 6évoda teriiletén elhelyezett
kozlekedési eszkozokért felelosséget nem vallalunk!

Az 6voda dolgozoéi kotelesek a szdmukra eldirt foglalkozéas egészségiligyi vizsgalaton

részt venni.

19.1.Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdé ovodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas, sziikség esetén az orvos, illetve mentdk értesitése.

A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozo6 személynek kotelessége jelenteni
az intézményvezetének, a baleset koriilményeit és a balesetet eléidézd forrds
megnevezesét..

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja észleli, koteles
azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezeto figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség

teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

19.1.1. Teend6 gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacidja, jelentési kotelezettsége:

A harom napon tal gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezeket a baleseteket a torvényben meghatarozottaknak megfeleléen a KIR rendszerben
kell jelenteni. A munka-és balesetvédelmi felel6s jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a
fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha
a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokonyvben

rogziteni kell.
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Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset
kivizsgalasdhoz legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziiloi Szervezet képviseldjének jelenlétét
lehetévé kell tenni.

Minden balesetet kdvetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

19.2.Az 6vodapedagégusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkozoket az oOvodai védo eldirdsok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra.

Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek
egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi

épségiiket, egészségiiket

19.3.Gyermekek kisérése:

A gyermekek intézményen kiviili kisérésérel0 gyermek utan 1 6vodapedagdgust és 1
dajkat kell biztositani.

A busszal utaz6 gyerekek felnétt kiséretérél minden esetben gondoskodni kell

19.4. Rendkiviili esemény, bombariado

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

19.4.1.Bombariadé esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
és a fenntarto értesitésérol.

Bombariado esetén az intézményvezetdje intézkedik.

Akadalyoztatasa esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési

rend szerint kell eljarni.
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Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Elsddlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell
a Rendorséget, Tlizoltdsagot és a Mentdt, az dvodavezetonek.

A kiiirités utdn az 6vodapedagogusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a
helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, €letiiket nem veszélyeztetik.

Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A renddrség utasitasait minden alkalmazott, s gyermek koteles végrehajtani.

Az épiiletet csak a szakértok engedélyével lehet 0jbol elfoglalni.

Az intézmény vezetdje kozveszEly okozasa cimen feljelentést tesz.

Az Ovodavezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmikodést a
gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A bombariadordl és a hozott intézkedésrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

20. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelem iranyitasa, Osszefogasa az intézmény vezetdjének
feladata

Minden pedagoégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban. A gyermek, tanuld, fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében. A  szocidlis hatrannyal kiizd6 gyermekek
felzarkoztatasaban.

A gyermekjoléti szolgdlat, az 6vodai szocidlis munkds és az évoda kozott folyamatos
egyiittmiikodeés sziikséges.

A Gyermekjoléti Szolgalat feladata, hogy figyelemmel kisérje a telepiilésen ¢l6
gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét. Az iskolai szocialis munkas
feladata, hogy és segitse a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak

ellatasat.
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A sziiloket minden tanév elején tajékoztatni kell szoban, és irasban a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, elérhetségérdl, és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsanak
szolgalati napjarol telepiiléstinkon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st az 6voda vezetdje nevezi ki.

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelGs részt vesz gyermekjoléti megbeszélésen. Az

azonnali dontést igényld eseteket jelzi az dvodavezetd s a gyermekjoléti szolgalat felé.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata:

tajékoztatja a sziildket, hogy milyen problémékkal, mikor fordulhatnak hozza,
kimutatast készit a veszélyeztetett gyermekekrol,

csaladlatogatast végez,

kezdeményezi sziikség esetén a gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat,

részt vesz az egészségnevelési program kidolgozasaban, végrehajtasaban,

Az 6voda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik a csaladok, a gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

21. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VI11.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dallandoan

1

kitiizve kell tartani.”
A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

A 7z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

22. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott

1étrejott egytittmitkodési megallapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktatd. Az d6vodaval kotott

megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az
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ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban, tiszteletben kell tartani
a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatas

idejének és helyének meghatarozasadhoz ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket csoportvezetd 6vonok Osszesitik
¢s tovabbitjak az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok napirendbe épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol keriilnek

megvaldsitasra.

23. Tajékoztatas az SZMSZ-rol, és a hazirendrol

Az 6voda neveldi szobajaban, és az intézmény honlapjan kell elhelyezni

e az 6voda Pedagogiai Programjat
o Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat

e Hazirendjét.

Mindezeket a dokumentumokat a sziilok a vezetd 6vonotdl kérhetik el.

24. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapti forméaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.
A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az O6vodankban elektronikus tton eldallitott papiralapi sajat nyomtatvanyokat az

intézményvezetd alairasaval, ¢s a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.
Az elektronikus uton eléallitott, 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

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

25. Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt véleményeztetni kell a sziili
munkakdzosség képviseldjével.

A hatédlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda eddig érvényes Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett szervezeti és miikdodési szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi

alkalmazottjara nézve kotelezd.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Ezen SZMSZ —t a Szent Laszl6 Ovoda nevelétestiilete 2019. augusztus 31.-én
100 %-os aranyban elfogadta, és ezzel az intézmény el6z6 SZMSZ-e¢ hatalyat vesztette.
Az SZMSZ nyilvanossaga: egy-egy hitelesitett példanyt kell elhelyezni

o az Oovodavezetoi irodaban,

o aKozos Fenntartast Hivatalban
Bakonyszentlasz16,2019.04.01.

Hutvagner Istvanné

Intézményvezetd

26. Mellékletek, fiiggelékek

o Irat, és adatkezelési szabalyzat

o Kiilonos kozzétételi lista

« Panaszkezelési szabalyzat

o Munkakori leiras mintak

« FErtékelési szabalyzat NOKS

« Ertékelési szabalyzat pedagogus

« Aktualis munkakori leirasok (fliggelék)
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