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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATAI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy rogzitse azokat a
tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben 1évo jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2. AZ SZMSZ KITERJEDESI JOGKORE

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megtartasa, feladata és kotelezdsége az 6voda minden
dolgozdjanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerlilnek az ovodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

1.3. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

a) alaptevékenységeket szabalyozo adgazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol. (Ktv.);

- 20/1997. (IL. 13.) korméanyrendelet A kdzoktatasrol szolo térvény végrehajtasa;

- 2011. évi CXC. Toérvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrl szold torvény
végrehajtasarol

- 137/1996. (VIIL.28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;

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

- 2/2005. (ITI1.01.) OM rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek iranyelve;

b) alaptevékenység ellatdshoz szorosan kapcsolodd egyéb jogszabalyok

- 119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az  altaldnos  gyermek-és  ifjlisagi
balesetbiztositasrol;

- 1997.evi XXXI torvény A gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

- 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol;

- 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

- 1992. évi XXXIL. térvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);

- 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

C) azintézményi miikodést szabalyozd egyéb jogszabalyok
- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
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- 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az dllamhaztartas mitkodési rendjérdl

- 1993.évi XCIII. torvény a Munkavédelemrol;

- 44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet Az europai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol;

- 132/2000.¢vi korméanyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl;

- 1999.6vi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1.4. AZ SZMSZ HATALYBA LEPLESE

- az intézmény vezetdjére

Az SZMSZ személyi hatilya: - azintézmény dolgozdira
- a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldikre

A szervezeti és milkddési szabalyzat az

Az SZMSZ idébeli hatilya: 6vodavezetd jovahagyasaval, a
kihirdetés napjan 1ép hatdlyba ¢és
hatdrozatlan iddre szol.

- A székhelyen miik6d6 évodara.

- Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az

Az SZMSZ teriileti hatslya: ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre.

- Az intézmények képviselete szerinti
alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.
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2. AZ OVODA ADATAI, TEVEKENYSEGE, JOGALLASA,
GAZDALKODASA

2.1. AZ OVODA ADATAI

Az intézmény neve: Tatai Bartok Béla Ovoda
Az intézmény cime: 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Az intézmény tipusa: 6voda

OM azonosito: 031696

Az intézmény fenntartoja:  Tata Varos Onkorményzata

A fenntart6 cime: 2890 Tata, Kossuth tér 1.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Tata Varos Onkormanyzata, mint fenntartd litja el az
intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellendrzi a koltségvetést és annak végrehajtasat,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

2.2. AZ OVODA TEVEKENYSEGE
» Az intézmény tipusa: évoda
» Kozfeladata: 6vodai nevelés
> Alaptevékenysége:
e Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6, jovahagyott
nevelési program szerint folyik.
e Azodvoda, a jovahagyott pedagogiai program alapjan a 3 —7 éves gyermekek nevelését,
oktatasat végzi.
o ellatja az eltéro képességii, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, hatranyos helyzetii
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
e Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa:

- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulisa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

- képesség-kibontakoztato és integracios felkészités.

e A kdznevelési €s a gyermekvédelmi torvény alapjan gondoskodik a gyermekek napkdzbeni
feliigyeletérdl.

e Biztositja téritési dij ellenében a gyermekek kozétkeztetését.

o FEllatja gyermekvédelmi feladatokat, felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat.

e Biztositja a gyermekek harmonikus testi, lelki, szellemi fejlddéséhez sziikséges alapvetd
képességek kialakitasat.

e Biztositja a nevelés egészséges, biztonsdgos feltételeit. Ellatja az intézmény munka- és
tlizvédelmi feladatait.

e Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Bejaro gyermekek ellatasa.

e Szervezett intézményi étkezés.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés, ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.
091140 Ovodai nevelés ellatasanak miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.3. AZ OVODA JOGALLASA
Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy.

2.4. AZ OVODA GAZDALKODASA
Az 6voda gazdasagi jogallasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.
Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyai: Onallo bér- és munkaerégazdalkodast folytat.
Egyéb gazdalkodasi feladatait az Intézmények Gazdasagi Hivatal (Székhely: 2890 Tata,
Orszaggytilés tér 4.) végzi, Tata Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott
egylttmiikodési megallapodas alapjan. Az intézmény koltségvetési eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek (1927/2 hrsz. alatt, 3599 m2 alapteriilet)
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tata Varos Onkormanyzata gyakorolja. Tata Varos
Onkormanyzataval kotott 115/2011. hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket ¢s a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznédlatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

A vagyon feletti rendelkezés joga: az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot Tata Varos
Képviseld — testiilete gyakorolja, az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 rendelet alapjan.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje, a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az 6vodavezetd, az alaptevékenység
sérelme nélkill, a fenntartd6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

Adoészama: 16755259-2-11
Szamlaszama: 11500092-11067751-00000000 (Pannon Takarék Bank Zrt.)
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

e A gazdasagi szervezet feladatkore:
Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az élelmezésvezetd latja el.
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Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése €és a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetdje €s helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre az Intézmények Gazdasagi Hivatala jogosult

e A konyha szervezeti egysége
Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység engedélyezett 1étszdma négy f6. A konyha
szervezeti egységének feladata a gyermekek €s a dolgozok szamara az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevé mds 6vodak szamdra az étkezés biztositasa, az étel
kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az
¢lelmiszer alapanyagok megrendelésével és szallitdsaval kapcsolatos szerzddések eldkészitése.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

2015. szeptember 1-én 1ép hatalyba a 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és
ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasa, amely az alabbi
rendelkezéseket tartalmazza.

A gyermekétkeztetés sordn ingyenes étkezést kell biztositani az ovodai nevelésben részesiilo
gvermek utan, amennyiben

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

2. tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

3. olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

4. olyan csaladban él, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore juto havi
jovedelem osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegenek 130%-at [2015. évben a 89 408 Ft-ot], vagy

5. nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez — a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti,
jelen tajékoztatonkhoz is csatolt ,,Nyilatkozatot” kell az intézmény vezetdjéhez benytjtani a
bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan.

A 100%-os normativ kedvezmény (ingyenes étkezés) csak egy jogcimen vehetd igénybe. A
jovedelemrdl torténd nyilatkozat csak az egyéb okbol étkezésre nem jogosult csaladokat (azaz
a haromnal kevesebb gyermeket neveld, tovabba a tartdésan beteg, fogyatékos gyermeket nem
neveld, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre nem jogosult csaladokat) érinti.

A gyermekétkeztetés esetében a kedvezmény megallapitasahoz a Nyilatkozat mellé az alabbi
igazolasok csatolasa sziikséges:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek esetén:
e a rendszeres gyermekvédelemi kedvezmény megallapitasarol szold onkormanyzati
hatarozat mésolata.
Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy egészséges gyermek esetében, ha olyan
csaladban €l, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek:
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e magasabb 0Osszegli csaladi potlékrol szolo hatdrozat (a csaladi potlék igazolhatod
szamlakivonattal, vagy postai igazol6 szelvénnyel),
o tartds betegséget igazold szakorvosi igazolas,
o fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.
Harom vagy tobb gyermeket neveldk esetében:
e magasabb 0Osszegli csaladi potlékrol szold hatdrozat (a csaladi potlék igazolhato
szamlakivonattal, vagy postai igazolo szelvénnyel).

Az ¢lelmezésvezetd a kdvetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:

a konyha szervezeti egység munkdajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

3. ATORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

Pedagogiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o Eves munkaterv

e Tovabbképzési program - beiskolazasi terv

e Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagodgusok egyéni tervei)

Az alapito okirat

e Az alapité okirat szama: I11I/9 — 9/2017.

e Az alapito okirat kelte: 2017. 01. 25.

e Az alapitas id6pontja: 1974. 12. 31.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

Pedagdgiai program

A neveldmunka az 6vodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program
tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyeb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagogiai programot a pedagdgusok valasztott képviseldi készitik el, a nevelOtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Meghatarozza a koznevelési intézmény mitkdodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.
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A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az 6vodavezetd késziti el és az alkalmazotti értekezlet a
sziil61 szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend
Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az 6vodavezetd késziti el és az alkalmazotti értekezleten
a sziilo1 szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell
hozni.

A munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktudlis nevelési év helyzetképe.

- Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek.

- Az 6vodai nevelési év rendje.

- A nevelési év munkarendje

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje.

- Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje.

- Az dvoda belso ellendrzési rendje: szakmai és mitkodési.

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi sziil61
szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program a szabalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott
feladatok végrehajtdsdra, megtervezésére, megszervezésére szolgdlo 5 évre sz0l0
programterve.

A beiskolazasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely egy
nevelési évre szol.

Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

A pedagogiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejlddését, a pedagogiai program céljanak megvalosuldsat. Tartalmazza
a neveld-fejlesztd munka, az 6vodai tevékenységek megvaldsitasanak elképzeléseit.

Nevelési terv (fél évente), projekt tervek, heti tervek, éves munkatervek (tehetséggondozasra).
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. NEVELESI EV RENDJE

Az ovodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

4.2. A GYERMEKEK FOGADASANAK RENDJE
4.2.1. Nyitva tartas

A nevelési év 09. 01.-td] a kovetkezd év 08. 31.-ig tart. Az dvoda hétfotdl péntekig tartd dGtnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik. A nyitvatartdsi ido, napi 11 o6ra, reggel 6
oratol 17 oraig.

Heti pihenénap és munkasziineti napon az ¢voda zarva tart.

A nyari sziinetben (a gyermekek 1étszamatol fiiggden) a csoportok dsszevonasaval mikodik az
6voda.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétol vald eltérésre az 6vodavezetd adhat engedélyt.

4.2.2. Nevelésnélkiili munkanapok:
Id6pontjat s felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk a sziil6i kozosségnek.
e A nevelésnélkiilli munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik a
jogszabalyi kotelezettséget és az 6voddba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
e A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal korabban értesitjiik a
teljes sziildi kort és a fenntartot.
e A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.
e A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy eldre egyeztetett
iigyeletes 6vodaban.

4.2.3. Az 6vodai felvétel rendje
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd. A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik.
A beiratkozas rendje:
A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatdrozza meg, és a megszokott
formaban, a kijelolt beiratkozasi idopontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra:
- A beiratési iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t61
folyamatosan torténik.
- Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.
- A beiratkozés soran a sziil6t roviden tajékoztatjuk 6vodank pedagdgiai rendszerérdl.
- Az 6vodaba valo jelentkezés, késobb a beiratds tényét az Eldjegyzési naploban kell
rogziteni.

A beiratasnal sziikséges dokumentumok (a torvényi eldiras szerint):
- a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazol6 hatdséagi igazolvany,
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- aszilld személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya,
- integralt nevelést igényld gyermek esetén: szakvélemény.

Ha az ovodaba jelentkezOk szdma meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntartd az
o6vodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az dvodaba val6 felvételrdl vagy a felvétel elutasitasarol az 6voda vezetdje irasban, hatarozat
formajaban értesiti a sziilot a beiratast kovetd 10 napon beliil.

A sziild, gyermeke ovodai felvételét, atvételét, barmikor kérheti.

4.3. AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

4.3.1. A gyermekek, intézményben valé tartézkodasanak rendje
A gyermekek hétfotol péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl vald eltéréssel jaro
munkanapokon tartézkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és 17.00 kozott.

4.3.2. A vezet6 intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezetd €s a megbizott helyettes az éves
munkatervben meghatarozott munkarend (munkaidd-beosztas) szerint valtva egymast reggel 6
oratol, délutan 17.00 oraig tartdzkodik hivatalosan az intézményben.

A vezetok benntartdzkodasarol, munkarendjérdl, fogaddorajarol a sziiloket a nevelési év elsd
szll6i értekezletén tajékoztatjuk.

4.3.3. Az alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetdé/dvodavezetd helyettes késziti el.
A dolgozok munkarendjének kialakitdsdban iranyado

- az 6voda nyitva tartasi ideje

- az ellatando feladat, munkakori leiras,

- a gyermekek érdeke.

A dolgozo koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradésat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 00 percig az intézményvezetdnek /
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl, a feladatellatasrol intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok Osszeallitasanal az
6voda feladatellatasdnak zavartalan és szakszerli (helyettesitések) miitkodésének biztositasat
kell figyelembe venni.

A dolgozok munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd.

A mindenkori munkaidd-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

4.3.4. Az 6vodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban Ovodapedagdgus
foglalkozik, csoportonként Gsszesen napi két ora atfedési idével. A nyitva tartas ideje alatti
csoportban eltdltendd kotdtt munkaidot (80%-32 6ra) a munkaidd beosztas hatdrozza meg.
Sziikség esetén a kotott munkaidé megnovelhetd rendkiviili munkavégzés elrendelésével.

12



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni, melyet nem koteles az intézményben eltdlteni.

4.4. A VEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori éves munkatervben
meghatarozott ovodavezetd helyettes/Ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.5. BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzdvel elldtott
dokumentumok kizarélag az 6vodavezetd aldirasaval egyiitt hiteles €és érvényes.

A bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezéseket az Irat- és adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az irodaban.
Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

4.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS
Az iinnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda Pedagogiai programja
tartalmazza részletesen. Ezen feliil a konkrét megemlékezések rendjét, idejét az dvodavezetd
¢ves munkaterve hatdrozza meg.

Evszak Unnepek Jeles napok

Osz - Mihély nap (szeptember 29.)
- A zene vilagnapja ( oktober 1.)
- - Marton nap (november 10.)

Tél - Mikulas
- Karacsony
- Farsang
Tavasz - Marcius 15. - A viz vilagnapja (marcius 22) vagy
- Husvét - Fold vilagnapja (aprilis 24)
- Anyak napja - Gyermeknap

- Iskolédba keésziilo
gyermekek bucsuztatasa
- ¢évzard
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A megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért
felel6sok megnevezését az intézményvezetd éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoéi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az 6voda
tinnepein, rendezvényein az intézményhez mélté ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban
megjelenni.

A 132/2000 (VII.14.) a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l sz6lo
kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandon kitiizve kell tartani.

E kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitizését, illetve
a fellobogdzas szabdlyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az 6vodavezetd gondoskodik:
- A zaszlot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
- Ha a zaszl6 (lobog6) az elhasznalddasa (kopésa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytdn
jelentdsen eltér a szabvany kovetelményeitdl, a meghatdrozott iddtartam letelte eldtt
is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.

4.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.7.1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés feladata

Az oOvodaban végzett pedagdgiai tevékenység, neveld-fejlesztdé munka hatékonysaganak
feltarasa.

Az 6vodavezetd az ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi az intézmény zavartalan miitkodése
érdekében a pedagodgiai munka eredményességét, értékeli a kozalkalmazottak munkéajat.

Az ellenérzés teriiletei, szempontjai: a mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban
meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét szempontjait, az éves munkaterv részét képezo
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés Kiterjed

- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka ellendrzésének fo teriiletei

- A nevelés feladatainak végrehajtasa.

- A munkatervi feladatok megvaldsitésa.

- A csoportokban foly6 szakmai-, neveld- és fejlesztdmunka mindsége.

- A nevelémunkahoz kapcsolddo tervezési dokumentumok elemzése.

- A pedagoégusok szakmai felkésziiltségének felmérése.

- Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa (naplo, mulasztasi naplonyilvantartasok stb.).
- Sziildkkel valo kapcsolat mindsége.
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Az ellendrzés végrehajtoi
- Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes, Belsd Ellendrzési Csoport tagjai

Az ellenorzés formai, modszerei
- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellendrzés,
- csoport, - és foglalkozaslatogatas,
- interju

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenérzés fajtai

- Varatlan vagy eldére bejelentett t4jékozodo latogatas.

- Tervszert, eldre egyeztetett szempontok szerint; az adott nevelési év célkitlizései
megvalosulasat figyelemmel kisérd tematikus latogatas.

- Korabbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetését ellendrzd visszatérd
latogatas.

Az ellenérzés tervezése

Az ellendrzési feladatokat, végrehajtoit és feleldseit az éves munkatervben kell meghatérozni.
Az ellendrzési tervet €s litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje dont,
rendkiviili ellendrzést az ellendrzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik.

4.7.2. A pedagdgiai munka kiilsé ellendrzése
Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagbdgiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢és
lebonyolitasdnak €s az ellendrzés lefolytatdsanak szabdlyait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagogus ellendrzése,

- az intézményvezetd ellendrzése,

- az intézmény ellendrzése.

A pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokdsos modon, tovabba az ellendrzést inditd honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

4.7.3. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

A kozoktatasi intézmény vezetdje keresetkiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat. A munkavégzésért
adhat6 keresetkiegészités odaitélése sordn lényeges szempont, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet a vezetd helyettes véleményének figyelembe vételével az 6voda
vezetdje differencidltan osztja szét.
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A keresetkiegészités odaitélésének szempontjai:

- magas szinvonala szakmai felkésziiltség

- megbizhatdsag, feladat- és feleldsségvallalas, elkotelezettség
- kreativitas, innovacio, palyazati sikeresség

- csapatmunka, egylittmiikodés.

4.8. TAJEKOZTA’[ASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az 6voda vezetdje a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi
az alabbi adatokat és dokumentumokat:
- afenntart6 altal engedélyezett csoportok szdmat,
- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,
- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,
- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat,
- aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
- a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢s idejét,
- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megéllapitasokat tartalmazoé -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
- az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

Az ovodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, feliilvizsgalja.

4.8.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény dokumentumai elektronikus uton megtekinthetd:........................ honlapon.

A Héazirend egy példanyat az o6vodaba torténd beiratkozds utdn elektronikus formaban
eljuttatjuk a sziiloknek megismerésre, illetve az elsd, csoportos sziildi értekezlet alkalmaval a
sziilokkel alairatjuk a Hazirend tartalmanak tudomasul vételét.

e Az intézményi dokumentumokrol az 0j sziilok részére tartott elsd sziiloi értekezleten
(minden év junius honap) rovid tdjékoztatast kell adni.

e A sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetotol.

e Az 6voda hirdetdtablajan tajékoztatjuk a sziildket a dokumentumok elhelyezésének,
szabad megtekintésének helyérdl, a tajékoztatas modjarol, rend;jéral.

e Az O6vodaban az intézményi dokumentumok a fent kiirtak szerint szabadon is
megtekinthetdk.

Az épiiletbd] a dokumentumokat csak az 6vodavezetd eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével
lehet elvinni.
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Az SZMSZ 4.10.6. pontjaban meghatarozott, Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdilo
szabalyokat az 6voda hirdet6tablajan, illetve a csoportok falitjsagjan hozzaférhetdve kell tenni,
hogy azokat barki, megismerhesse.

4.8.2. A pedagogiai programrol valé tajékoztatas ideje és helye
Az Ovoda pedagogiai programja — A csodak utjan — megtekinthetd a honlapon ¢és az
intézményvezetd iroddjaban. Minden tanév végén, a beiratkozast kdvetden, az elsd sziildi
értekezleten, az Ovodavezetd részletes ismerteti a pedagdgiai munka legfébb sajatossagait,
jellemzdit az Gjonnan 6vodaba érkezd gyermekek sziileinek. Egyéb esetben, érdeklddés szerint
a program barmikor megtekintheto.

4.9. AZ INTEZMENYBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI FELADATOK

4.9.1. Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok

e Az egyéb foglalkozasok: a pedagdgiai programhoz szorosan nem kapcsolddo, illetve
az azzal Osszefliggd egyéb szolgaltatasokat, pl.: kiranduldsok, szinhazi eldadésok,
kiilsé helyszinekre szervezett programok, stb. korét minden nevelési évben a sziildi
igényeknek ¢és nevelési terveknek megfelelden szervezziik meg 6vodai, illetve csoport
szinten.

e A foci, judo, néptanc téritési dija: az 6voda Alapitvanyéaba befolyd 6sszegként jelenik
meg.

o Ktkezés: alapellatasok keretébe tartozd szolgaltatasok koziil csak az étkezésért
allapithatd meg téritési dij. A gyermek az dvodaban igénybe vett étkezésért a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvényben
meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

Ingyenes étkezést biztositanak az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €I, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at,
vagy

- nevelésbe vették.

4.9.2. Téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladatok kore
Az 6vodéban az alabbi alapellatasok téritésmentesek:

e az dvodai nevelést kiegészitd pedagdgiai szakszolgalatok igénybevétele

e a heti kotelezd idOkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartéasi
nehézséggel kiizdo, a tartdsan beteg és a sajatos nevelési igényli gyermek szdmara
megszervezett felzarkoztatod foglalkozas,

e a gyermekek egészségtejlesztése,

e akotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet.
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e Az o6vodapedagdgusok altal szervezett délutani, tehetséggondoz6 foglalkozasok a
pedagogiai program részét képezik, ezért ingyen latogathatok: tehetséggondozd
csoportok (mozgas, vizualis, ének-zene).

4.10. OVO - VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK

4.10.1. Az 6vodaba belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
Az ovoda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak
6vodavezetdi engedéllyel tartézkodhat.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket, a
kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitod dajka kiséri az 6vodavezetdi irodaba.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
e A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.

- A gyermek tivozdsakor: a gyermek Ovondtol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

- Sziildk egyébként gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az oOvoda
folyo6solyan, 61to6zdjében, amig gyermekiiket atadjak, atveszik a feliigyeletet
biztositd ovodapedagdgustol. Az atvételt kovetden a sziild nem hasznalhatja
az 6voda helységeit, nem tartozkodhat az 6vodéaban, az 6voda helyiségeiben.

e A sziilének, a gondviseldnek az oOvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
e Valamint minden més személy.
e Az oOvodavezetd iizletkdtok belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti az dvoda
dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...).

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Elozetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit mas személyek részére az
6vodavezetdvel valo egyeztetés utan.
e A szild a foglalkozdson az oOvodavezetdé vagy a gyermek pedagdgusdnak
hozzéjarulasaval vehet részt.
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e Azoknak az intézményeknek a dolgozoéi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztod
pedagbgus, pszichologus stb.).

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

A nemzeti koOznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem
miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

4.10.2. Az 6voda létesitményeinek, és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az o6voda helyiségeit kizarolag az 6voda dolgozdi hasznélhatjak.

e Idegen személyek kizarolag csak engedély alapjan tartézkodhatnak az dvodaban és
hasznalhatjak az intézmény helyiségeit. Engedélyt az 6vodavezetd adhat.

e Az intézmény meghatarozott helységeit haszndlhatjdk azoknak az intézményeknek a
dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos,
fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus stb.)

e A sziil6k gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az dvoda folyosolyén, 61t6zdjében,
amig gyermekiiket atadjak, atveszik a felligyeletet biztositd dvodapedagdgustol.

o Az atvételt kovetden a sziil6 nem hasznalhatja, nem tartozkodhat az 6vodaban, az 6voda
helyiségeiben.

e Nyilt 6vodai iinnepeken sziilok, egyéb vendégek hasznalhatjdk az 6voda folyosdjat, a
csoportszobakat.

e Az Ovodaban toltott i1d6 alatt a sziilok €s hozzatartozok csak a folyosokon és
csoportszobakban (valtocipdben) tartdzkodhatnak, egyéb helységek hasznalata
egeészsegligyl okokbol nem lehetséges.

e Az o6voda teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohényozni, alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartdzkodni tilos!

o Azegyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl kivinni
csak az ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e A délutan folyaman, a 1épcs6zetes munkaidd végeztével vonhatdk dssze a csoportok

o A sziildk gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az o6voda udvaran, amig
gyermekiiket atadjak, atveszik az udvaron tartozkod6 6vodapedagdgustol. Az atvételt
kovetden a sziil gyermekével nem hasznalhatja az udvart, az udvar jatékeszkozeit. Az
6voda, a gyermek utan, csak a gyermek bevételétdl, a kiadasig tartd iddszak alatt vallal
feleldsseéget.

e Ovodapedagogusi feliigyelet nélkiill oOvodas gyermek nem tartozkodhat a
csoportszobaban, udvaron.

e Idegen gyermek egyaltalan nem tartézkodhat, illetve nem hasznalhatja az 6voda
udvarédnak jatékeszkdozeit.

e Az dvoda udvaran kizardlag csak az 6voda udvari jatékeszkozei hasznalhatoak.
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4.10.3. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai
Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam, a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. A reklamtevékenységre az Ovodavezetd adhat engedélyt.

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas,
nyilatkozatnak mingsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A koOzolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4.10.4. A vezetékes- és mobiltelefon hasznalatanak rendje

A mobiltelefon haszndlata munkaidében korldtozott, nem zavarhatia a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.
Vezetékes telefon:

e mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja

e rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett.
Sajat mobil hasznalata:
A gyermekek kozott csak kiilondsen indokolt esetben lehetséges!

4.10.5. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili foglalkozasokkal, programokkal
kapcsolatos szabalyok
A pedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban
e Az dvodavezetd tajékoztatasa a tervezett Ovodan kiviili foglalkozasrol, programrol.
o A sziilok tajékoztatasa.

A pedagogus kotelessége gondoskodni a kiilsé programon valé részvétel soran
o Megfeleld szamu felndtt kisérd biztositasa (minden megkezdett nyolc gyermek utéan,
legalabb egy felndtt kisérd személy biztositott a gyermekekre).
e A csoport, a gyermekek ,,balesetvédelmi oktatasa”, felkészitése a program elott.
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e A megfelel6 ti csomag 0sszeallitdsardl programtol fiiggden.

- lisztasagi csomag: az Osszeallitott csomagnak biztositani kell a gyermekek kiilsé
programon valdé gondozasi feladatainak az ellatasat, pl.: zsebkendé, WC papir,
sziikség szerint valtoruha a gyermekeknek,

- ¢étkezési csomag: a konyha altal biztositott hidegélelem, folyadék, pohar stb.

- egészségiigyl csomag: biztositania kell az esetlegesen eléforduld betegség, vagy
sériilés ellatasat (zacsko, fertdtlenitd szer, kotszer, ragtapasz stb.)

- szabadban torténé tevékenységhez, jatékhoz sziikség csomag: plédek, labda, ugrald
kotél stb.

- egyebek: pl. fényképezd, kamera.

4.10.6. Az intézmény biztonsigos miikodését garantilé szabalyok

Az intézmény biztonsdgos mukodését garantdld szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatdsi intézményekben az erdszakos magatartds kiilonbozé formai elleni
szabalyozottabb fellépés eldsegitése.

e Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6é pedagogiai
tevékenységet nem zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodo
szllok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas
személyek).

e Az intézmény épiiletében vald tartozodasuk sordn, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely méasokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozdsségellenes, er0szakos magatartds tanusitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az
intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni,
illetve megjelenni és betartani €s elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatéak az 6vodavezetd irod4jaban.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy:
o tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
o tiszteletet tantsitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irant,
e az Ovoda épiiletében olyan magatartdst, viselkedést tanusitsanak, amely mélté az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény ¢éplileteiben és teriiletén az intézmény dolgozo6i olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, amelyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjadk az
intézményben folyd munkét, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
¢s ezt a viselkedést, ill. jelenséget onerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek
az ovodavezetdnek.

Sulyos ¢s halaszthatatlan esetben, amely megoldasa Oner6bdl nem latszik biztositottnak,
azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddérkapitanysag munkatérsaitol.
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E rendelkezéseket az ovoda hirdetétabldjan, illetve a csoportok faliujsdagjan hozzdférhetoveé
kell tenni, hogy azokat barki, megismerhesse.

4.10.7. Az 6voda feladatai, a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A nevelési-oktatdsi intézmény balesetmegeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabéalyozza.

Az 6vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az dvoda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s baleset esetén.

Az intézmény 0vo-védo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény oOvOe-védo intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonbodzo
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrdsok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegelézés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:
e arabizott gyermekek feliigyeletérol,
e a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol, €s megsziintetésérol,
e abalesetet szenvedett gyermek ellatasarol,
e ahasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl.

» A gyermekbalesetek megelézésének feladatai

Ovodavezeto feladatai

e Gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezéseérol.

e Biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit.

e Az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara.

e A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

o A feltart balesetveszély forrasdnak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele.

e Az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasidban a
veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonésaval feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyeb,
a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszk6zok tekintetében.
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Az 0vodapedagogus feladatai

e Balesetmegel6zési ismeretek nyujtds. A gyermekek testi egészségik védelmére
vonatkozo6 eldirasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak elsajatitasa a nevelési év
elején. Illetve, szilikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek,
foglalkozasok, programok el6tt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése.

e A gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése.

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felnott kisérd
biztositasa (8 gyermekenként 1 feln6tt szamitasaval).

e A balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése (pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata).

e A rabizott gyermekek feliigyeletérdl valo gondoskodas. Az 6vond feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja a gyermekeket!

e A csoportszobaban, a mosddban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal miukodtetett kisgépek elhelyezése, haszndlata; virdgeserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

e Sajat csoportjaban a felszerelések €s eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az
¢észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.

e A mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan Tlgyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdégus alkalmazottainak feladata
e A munkateriiletikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
e A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

A dajkak feladata és kotelessége
o A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata
o Az észlelt baleset vagy veszélyforrds megsziintetése, vagy a gyermekcsoport
biztonsagba helyezése mellett az dvodavezetd tdjékoztatisa a tovabbi intézkedés
megtétele érdekében.

Gyermekek, sziilok feladatai
e Az O¢6voda Hézirendje tartalmazza azokat a védoé-ovo eldirdsokat, melyeket a
gyermekeknek, sziiloknek az 6vodaban vald benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.

» Teendok gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai
e Nyilvantarts a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapt nyomtatvany).
e Baleseti jegyzOkonyv a gyermekbalesetrdl (papir alapi nyomtatvany).

e Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer ( http://db.okm.gov.hu/baleseti ).
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Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az o6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érte.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢l6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Az 6vodavezeto feladatai

Gondoskodni a gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd feladatok ellatasarél (nyomtatvany,
jegyzokonyv).

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat

Az dvodavezetd: a papiralapon kitdltott és atvett jegyzokonyvet az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szamara, részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, vagy személyesen) a
fenntartonak.

A jogszabdlyban meghatarozottak szerint - kivizsgdlni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére.
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Az 0vodapedagogus feladatai

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas.
JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket, vagy ment6t kell hivni.

A balesetrdl €s a kezelés tényérol, helyérdl értesitenie kell a sziilot.

Ertesiteniec kell az Ovodavezetét, a gyermek-balesetvédelmi megbizottat, az
ovodavezetd helyettest (nyilvantartasba vétel céljabol).

3 napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele.

A nyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel.
Gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron beliill meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében.

4.10.8. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
6vodavezetot.
Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatésagokat,
- a fenntartot,

- asziiléket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

atliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- egesz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az ovodavezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell:

amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
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olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1.1

. Az éplilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2.

A tlizoltdsag értesitése

1.3.

A tlizoltas megkezdése

1.4.

Az egyes értékek mentése

L.5.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése
RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések
A gyermekek biztonsagba helyezése,
Arviz hazavitelének megszervezése a sziill6k
értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés
A gyermekek biztonsagba helyezése,
Foldrengés hazavitelének megszervezése a sziillok
értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadé | Az épiilet Kiiiritése a tiizriadé-terv szerint

1.2.

Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.4.

A fenntarto értesitése
A gyermekek biztonsagba helyezése,
Egyéb veszélyes helyzet hazavitelének megszervezése a sziillok
értesitésével

1.2.

Az illetékes szervek értesitése

1.3.

Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal vald fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetében a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.
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5. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adoddan az dvoda szervezeti felépitése egyszert,
konnyen attekinthetd, egyszert belsé kapcsolatok, egyértelmil ala folérendeltségi viszonyok
jellemzik.

Ovodavezet6

I l:I 1
Ovodatitkar D BV Elelmezésvezetd
helyettes
lOvodapedagogusok l Konyhai dolgozdk
Pedagdgiai Dajkék
l asszisztens l

5.2. AZ OVODA VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény (69.§) allapitja meg.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik az alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott vagyonnal valo rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Tata Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete bizza meg a magasabb vezetéi beosztas
ellatasaval palyazat utjan, a jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd
hatarozott idére. Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.

Az 6vodavezet6 a koznevelési torvény 69. § (1) szerint:

- felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
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képviseli az intézményt

felel a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez

r rr

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd6 megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a pedagogiai munkaért

a pedagogus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéaért,
a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirdsok betartasaért,

Az o6vodavezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossdgoknak megfeleléen
végzi, melyet konkrétan a munkakdri leirdsa hatarozza meg.

Kizaro6lagos hataskore

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

személyi és munkatigyi feladatok ellatasa;

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat
mas hataskorébe nem utal;

a fenntart6 eldtti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
altalanos helyettesére ruhazza at.

5.2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdi jogkor kategoriai

>

Kinevezési munkaltatoi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése, fegyelmi eljaras, kareljaras);

- kinevezés,

- modositas

- megbizas,

- alkalmazas,

- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
- nyugdijazas,

- palyazat kiirdsa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa

- személyi anyag kezelése, karbantartasa

- belsd megbizasi szerzddések kotése

- munkak®dri leiras elkészitése

- vagyonnyilatkozat dtaddsa-atvétele; drzése
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- fegyelmi felel@sségre-vonas:
- fegyelmi eljaras elrendelése,
- fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,
- fegyelmi hatarozat hozatala.

Bérgazdalkoddi munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);
- illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok

- tanulmanyi szerzddés kotése

- dolgozok anyagi elismerése

- jubileumi jutalom kifizetésének elOkészitése.

Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)

- illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

- munkavégzés iranyitasa, ellendrzése

- munkarend kialakitasa, munkaidd beosztas elkészitése

- munkaid6 nyilvantartas

- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

- valtoz6 munkabér, helyettesités jelentések elkészitése

- lgyelet, készenlét elrendelése

- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa

- fizetetlen szabadsag engedélyezése

- dolgozok erkolesi elismerése

- tovabbképzési terv elkészitése

- kitiintetés, jutalmazas

- munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése

5.2.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az Ovodavezetd
képviseleti joga az alabbi tertiletekre terjed ki:

>

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

- hivatalos iigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran

- hatdsagok és birosag elott

- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

Az 6vodavezetd egyes feladatainak ellatdsara eseti megbizast adhat az altala megbizott
ovodapedagdgus részére.
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5.2.3. Azintézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetd tavollétében ovodavezetd helyettes jogosult az intézkedésre. Az
ovodavezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhatja az alabbiakat:
e az 6vodavezetd helyettes szamara a gyermekek felvételi tigyeiben valo dontést,
e az 6vodavezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e az oOvodavezetd helyettes szamara az alkalmazotti kor szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat, munkarend megszervezését.

5.2.4. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

Az 6vodavezetd, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo6 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1)
¢, pontja alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allé kozalkalmazott koteles, aki - 6nalléan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati
vagyonnal vald gazdéalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakorokben és feladatkdrokben
all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a  kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor
megszlinését kdvetd harminc napon beliil, valamint kozben, rendszeresen, 6tévente koteles
eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 vezetd beosztdsu dolgozonak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget 5 évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.

5.3. AZ OVODAVEZETO HELYETTES

Az 6vodavezetd helyettes feladata

a szabadsagolasi terv elkészitése

a munkarend elkészitése €s a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentaldsa

nyilvantartasok vezetése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
koézremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében

Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:
Az ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
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Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az ovodavezetd és Ovodavezetd helyettes tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori
éves munkatervben meghatarozott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megdvasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik.

5.4. AZ ELELMEZESVEZETO

Feladata:
e konyha szervezeti egység munkajanak szervezése
o szallitokkal torténd kapcsolattartas
e szallitott &ru megrendelése, atvétele
e konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése
o kozegészségiigyi feltételek biztositasa
o ¢tkezési téritési dijak beszedése €s az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése

5.5. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO FELADATOK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZES

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagogiai program, az SZMSZ, a héazirend, a nevelési-oktatasi intézmény éves
munkatervének, a tovabbképzési program elfogadésa
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa
- anevelQtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési- €s oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.6.AZ OVODA DOLGOZOI KOZOTTI BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodai neveldmunka Osszehangoldsa érdekében fontos a naprakész €s hiteles informaciok
atadasa, a feladatok egyeztetése, tervezése. Az Ovoda belsé kapcsolattartds formait, a
kapcsolattartasok konkrét rendjét az 6vodavezetd altal készitett éves munkaterv tartalmazza.

6. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA

Elsddleges kiils6 kapcsolattartd személy az 6vodavezetd.
- Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszerét Pedagogiai Programunk fejezete (Ovodank
kapcsolatai),
- az 6vodavezetd altal készitett Eves Munkatervek tartalmazzak.

A fent felsorolt dokumentumok nem tartalmazott kapcsolattartasi formainak szabalyozasa az
alabbiak szerint torténik.
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6.4.ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedésének, fejlodésének nyomon
kovetése. A kapcsolattartd pedagdégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra.

Kapcsolattartas modja, formai:

- megbeszélések, konzultaciok

- anevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
- szakmai megbeszélések

- tapasztalatcserék

- szakmai programok, szakmai napokon keresztiil intézménylatogatasok

- ovodasok iskolaval valo ismerkedése, Oralatogatés, nyilt napok keretében.

6.5. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

A kapcsolattartas formaja Kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére — Sajatos nevelési igény megallapitasa

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyermekek ovodaban torténé fejlesztése SNI ellatas keretén beliil

- a gyogypedagbdgus ¢és egyeb szakemberek megbizasi szerzddés keretében latjak el a
gyermekek fejlesztését a szakértdi papirban leirtaknak megfelelden.

Az egyiittmiikodés formai:
e konzultacioés kapcsolat:
- az egylttmiikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozoi)
- konzultacios kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztd pedagogus
e irasban késziilt dokumentumok:
- vizsgalat kérelmek
- gyermekek jellemzése
- szakvélemény
- kimutatasok

Kapcsolattarto személyek:
- Ovodapedagdgusok
- oOvodavezetd

6.6. A NEVELESI TANACSADOVAL ES LOGOPEDIAVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A gyermekek logopédiai ellatdsa az dvodaban torténik. A logopédus szakemberek a gyermekek
egyéni igényeinek megfelelden végzik a fejlesztéseket.
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A kapcsolattartas formaja Kiterjed:

- a gyermek beszédfejlodésével kapcsolatos

- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval 6sszefiiggd feladatokra
- a gyermekek 6vodaban torténod fejlesztésére.

Kapcsolattarto személy: a csoport mindkét 6vodapedagdgusa.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagdgusokkal,
szlilokkel, eseti kapcsolatot a miikodéssel kapcsolatban az 6vodavezetdvel.

6.7.A CSALADSEGITO- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES KOZPONT,
VALAMINT AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd az 6voda vezetdje valamint a gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda nevelési évre sz616 munkatervének részét képezi a nevelési évre sz016 ,,Intézményi,
gyermekvédelemi munkaterv”’. Az intézmény vezetdje ¢€és az Gvodaban dolgozok
kozremitkddnek a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek soran egylittmiikddiink a Szocialis Alapellatd Intézmény Gyermekjoléti ¢s Csaladsegito
Szolgélataval, valamint K&zponttal.

6.8. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda, valamint a pedagégusok munkdjat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezéje az
ovodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
- pedagdgiai értékelés:
- pedagdgiai mérési rendszer miikodtetéséhez kapcsolddo szolgaltatas,
- aneveléssel 0sszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése
- abels6 pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas
- apedagogiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogato szakmai szolgaltatasok,
- pedagbdgiai ¢és komplex intézményértékelési eszkozok ¢és modszerek
megismertetése €s terjesztése.
- szaktanicsadas:
- neveléspedagdgiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,
- intézményi pedagdgiai programok, pedagogiai dokumentumok, hézirend,
intézményi elkészitésének és alkalmazasanak segitése,
- az alkalmazott pedagdgiai moédszerek ¢€s pedagdgiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,
- nevelési eszkdzok, taneszkozok, nevelési-oktatasi programok kivéalasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tanacsadas
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- a pedagogusok munkdjanak fejleszté célu tamogatasa, munkakoriikkel
Osszefiiggd szakmoddszertani segitése,
- pedagbgiai szakmodszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozésa,
- azintézményvezetd pedagdgiai munkdjanak a tAmogatasa,
- pedagdgusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu
foglalkozas latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagdgiai tajékoztatas:
- a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai ¢és oktatastechnologiai
madszertani tdmogatasok nyujtésa,
- anevelési, szakmodszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése
- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas:
- kozremiikddés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése:
- pedagodgiai targyu tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezése,

A pedagogiai szolgaltatasokat a felmertild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan a
szolgaltatdsokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.

6.9.EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

> Az egészségiigyi ellatas formai a gyermekeknek
- védonoi sziirdvizsgalatok
- fogészati alapellatas

Az egészségligyi ellatas védond szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogdszati asszisztens
évenkénti szlirése egészit ki.

A védondi sziirdvizsgalatok végzése havonta egyszer torténik az 6vodaban, és az életkorhoz
kotott sztirdvizsgalat elvégzeését a gyermek valasztott haziorvosa és a teriiletileg illetékes
teriileti védond végzi.

o A fogaszati alapellatds preventiv és terdpids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A fogaszati gyogyitd és megeldzd ellatds megszervezése, miikodési
feltételeinek biztositasa a fogéaszati alapellatast miikodtetd feladata.

e A nevelési-oktatasi intézmeényt ellato fogorvos és fogészati asszisztens iskolafogaszati
feladatait a fogorvosi rendeldben végzi.

o Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds az 6vodavezetd feladata.

e A gyermekek egészségiigyl ellatasat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A védondk neve: Harcsa Péterné és Kaposi Melinda
Az iskolafogész neve: Dr. Kadlecsik Terézia

Ha egy gyerek betegségre gyanis vagy beteg, a kovetkezoé modon kell eljarni:
- Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba
- anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni
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- szilikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
- gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol

Gyogyulast kovetden csak orvosi igazolas mellett vehetd vissza a kdozosségbe a gyermek.
A gyermekek az 6vodaban véddoltast nem kapnak. Gyodgyszert csak kronikus betegség esetén,
egyéni elbiralas alapjan kaphatnak 6vodavezetdi engedéllyel.

» Az 6voda alkalmazottainak munkaegészségiigyi sziirését ellaté orvos: Dr. Kirdly
Gabriella
A dolgozdk, csak érvényes egészségiigyi konyvvel folytathatjdk munkajukat az
intézményben. Az egészségligyi konyv érvényességérol, az évenkénti szlrdvizsgalatok
meglétérdl, a dolgozonak, maganak kell gondoskodnia.

Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségiigyi munka feltételeit
- munkdaba 4llas el6tti orvosi vizsgélat és az id6szakos orvosi vizsgalat eldkészitése
beutalok kiadasa
- gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak elokészitésérol
- adatszolgaltatas

7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Ovodankban a torvényi eldirdsoknak megfeleld sajat magunk altal tervezett és kialakitott,
elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat hasznalunk.
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8. MODOSITASI RENDELKEZES

Automatikus szabalyzatmédositast eredményez az olyan fenntart6i dontés, amely az
intézmény mikddésében valtoztatdsokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint

ujabb fenntartoi igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben

az intézmény alapitd okiratdnak modositasa
az intézmény miikddésének atalakitasa, atszervezése.

A szabalyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a

nevelOtestiilet, amennyiben a nevelOtestiilet 40%-a azzal egyetért
szlilok, amennyiben a sziil6k 20%-a azzal egyetért.

Eljarasrendje:

1.

agrwn

A modositast kezdeményezOk csoportja irasbeli programmodositési javaslatot terjeszt
el6 az dvodavezetdnek.

Az 6vodavezetd a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot.

A nevel6testiilet, sziilok kdzossége véleményezi a javaslatot.

A neveldtestiilet dontést hoz a szabalyzat mddositasaval kapcsolatban.

A szabalyzatot az 6vodavezeté modositja.

36



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

9. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, és annak mellékletét képezé dokumentumokat,
szabalyzatot az 6voda dolgozdi a 2017. 09. 05. megtartott hatarozatképes alkalmazotti
értekezletén elfogadta, melyet az dvodavezeto és a feljegyzést készitok alairasukkal
tanusitjak.

Tata, 2017. 09. 05.

feljegyzést készitd
Az SZMSZ 1.sz. fiiggeléke az elfogadasi feljegyzés.

Nyilatkozat
A Sziiléi Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat ¢és annak mellékletét képezd szabalyzatok

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tata, 2017. 09. 05.

feljegyzést készitd

Az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke az elfogadasi feljegyzés.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alkalmazotti kozosség
elfogadasaval 2017. 09. 05-tol hatalyba 1ép és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2013. 03. 28. napjan életbe lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdoi jogkorében
intézkedhet.

Tata, 2017. 09. 05.
Szijjné Mokanszki Natélia
ovodavezetd
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. 1. sz fiiggelék
FELJEGYZES

Készitésének helye: Tatai Bartok Béla Ovoda, 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Ideje: 2017. 09. 05.

Téargya: az 1 SZMSZ el6terjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevok: az 6voda alkalmazotti kore

Az 6vodavezetd a 2017. 09. 05. napjaval €letbe Iépett intézményi Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége megismerte és elfogadta.

A fenti ismertetés alapjan a dolgozok az j SZMSZ-t elfogadtak, azzal 100 %-ban egyetértettek.

Tata, 2017. 09. 05.

Feljegyzést készitette: Szantner Monika

Jelenlévok:
Név Alairas
1. | Alexa Krisztina
2. Babai Anita
3. Bus Péterné
4. Cziraki Ottoné
S. Horvath Attilané
6. Kakulané Dér Adrienn
7. Kaman Eva Anna
8. Kovécs Ferdindndné
9. Lengyel Laszloné
10. | Maraszin Monika
11. | Nagelné Csere Agnes
12. | Niglas Edit
13. | Pekarné Marschal Maria
14. | Pusztai Katalin
15. | Récz Anita
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16. | Radacsiné Lodri Judit

17. | Szantner Modnika

18. | Szijjné Mokénszki Natélia
19. | Tanka Lajosné

20. | Varga Bélané

21. | Zentner Erika

22. | Végh Veronika

23. | Gubicza Bernadett
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2. sz. fiiggelék
FELJEGYZES

Készitésének helye: Tatai Bartok Béla Ovoda, 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Ideje: 2017. 01. 20.

Targya: az 1) SZMSZ el6terjesztése, majd elfogadtatasa

Jelenlevo: Sziill6i Munkakozosség tagjai

Az 6vodavezetd a 2017. 09. 05 napjaval életbe 1épett, Gj intézményi Szervezeti- és Mitkodési
Szabalyzatot terjesztette eld a sziilok részére.

A fenti ismertetés alapjan a sziilok az 0j szabalyzatot elfogadtak, azzal a megjelentek 100 %-
ban egyetértettek, véleményt nem fejtettek ki a modositasrol.

Név Alairas

SR IR A

Tata, 2017. 09. 05.

Feljegyzést készitette: Szantner Monika
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