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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1. 1. Az SZMSZ célja

A SZMSZ az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,

miikodésének belso rendjét a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos

Osszehangolt miikodését, €s kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. 2. Az SZMSZ. tartalmat meghatarozo magasabb szinti és helyi jogszabalyok

Az intézmény SZMSZ-e a hatdlyos magasabb szintli €s helyi jogszabalyok, rendeletek figyelembe

vételével késziilt.

Ezek a kovetkezok:

2023.¢évi LILtv. a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LILtv.
végrehajtasarol

Az 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasardl €s annak modositasai

Solymar Nagykdzség Onkormanyzatanak nevelési-oktatasi intézményeire vonatkozé

hatalyos rendeletei.

1999. évi XLII. térvény a Nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

299./2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 tv. végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az Informacids onrendelkezesi jogrol és az informécidszabadsagrol
20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet

Az intézmény SZMSZ-e a magasabb jogszabalyokon til elveiben és tartalmaban illeszkedik az
intézmény SZMSZ mellékleteit képezo belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
2011.évi CXC. torvény 25§ (SZMSZ legitimacidjardl)

2011.évi CXC. torvény 85§-anak(1a) bekezdése

1997 XXXI.térvény a gyermekek védelmérdl

Alapdokumentumok:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Pedagbgiai Program
Alapitoé Okirat 1/2024.(1.31) szamu hatarozat

Bolcsddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja



e Bolcséde szakmai programja

1. 3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

1.3. 1.
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, foigazgatdi utasitdsok betartdsa az

intézmény valamennyi gyermekére, azok sziileire, az alkalmazottakra nézve kotelez6 érvénytiek.

1.3. 2
Az SZMSZ-t az intézmény fOigazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval a sziildi szervezet
véleményezésével, a fenntart6 fogadja el. A kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviilre helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

1.3.3.
A modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy a fenntartd, vagy a

nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

1.3.4.
A Solymaéri Ovoda- Bolcs6de szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabélyzatat az

intézmény foigazgatdjanak eldterjesztésével a fenntartd fogadja el.
1.3.5.
Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik

az intézmény nyitva tartdsanak idején beliil, az igazgatoi irodaban, €s a honlapon.

2. Az intézmény altalanos adatai

2.1. Neve: Solymari Ovoda- Bolcséde
Intézmény OM azonosito: 032955
Intézmény torzsszama: 565624000
Az alapito okirat kelte, szama: 1/2024(1.31)
Az alapitas idopontja: 1994.01.01.

2.2. Cime: székhelye: K¢k ovoda
2083 Solymar, Vaci Mihaly u. 26.
& : 06-26/560—227/228
fax: 06 —26 /360 — 309
e-mail: vezeto@solymariovi.t-online.hu

telephelye: Napsugar 6voda
2083 Solymar, Jozsef A. u. 1.


mailto:vezeto@solymariovi

@ : 06-26/360-168

fax: 06 —26/360 — 168

e-mail: napsugar@solymarovi.t-online .hu
honlap: www.ovoda-solymar.hu

Liget Bolcsdde

2083 Solymar, Ibolya u. 2.

@& : 06-26/360-507

e-mail: ligetbolcsode@solymariovi.t-online.hu
honlap: www.ovoda-solymar.hu

2.3. Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
o A tevékenység jellege alapjan: kozintézmény
e Feladatellatashoz kapcsolodo funkciodja alapjan: onalldan miikodo
A pénziigyi - gazdalkodoi feladatait a munkamegosztdsra vonatkozd egyiittmiikddési
megallapodas alapjan a Solymari Polgarmesteri Hivatala latja el.

2.4. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

2.5. Az intézmény tipusa, alaptevékenysége, egyéb tevékenységei:

2.5.1. Az intézmény TEAOR és szakagazati azonosité szerinti besorolasa:
e 851020 Ovodai nevelés

e 889110 Bolcsodei ellatas

2. 5. 2. Alaptevékenysége (kormanyzati funkcio):
e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e Férdhelyek szama: 230 {6 az alabbiak szerint
e Kék Ovoda: 105 £6
e Napsugar Ovoda: 125 16

e 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
e 096010 Ovodai intézményi étkeztetés
e 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

e Liget Bolcsdde, férohelyek szama 48 6

e 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e (013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e (018030 Tamogatasi céla finanszirozasi miiveletek


mailto:napsugar@solymarovi.t-online
http://www.ovoda-solymar.hu/
http://www.ovoda-solymar.hu/

2.5.3. Az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata

Hosszl bélyegzd Kor bélyegzé

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd besoroldsban dolgozdk jogosultak.
o Foigazgato
e Foigazgato helyettes
e Ovodatitkar

A bélyegzOk zarva tartasa kotelezo.

Az alaptevékenység forrasai:
e Normativ allami hozzéjarulas

o Kiegészitd allami normativa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodo szervezetben alapitdi, tulajdonosi
jogokat nem gyakorol.

Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

2. 6. Az 6voda fenntartéjanak neve, cime

Solymaér Nagykdzség Onkormanyzata
2083 Solymar, Jozsef A. u. 1.

Az intézmény hosszu bélyegzéjének hivatalos szovege:
Solymari Ovoda- Bolcsode
2083 Solymar Vaci Mihaly utca 26.

Az intézmény korbélyegzojének hivatalos szovege:
Solymari Ovoda- Bolesode

OTP: 11742245-15565622

Solymar




2.7. Az intézmény képviseldje

Koznevelési intézmény Fdigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
» Foéigazgatd és Foigazgatd helyettes munkaiigyben
* Az intézmény Fdigazgatdjanak tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben
helyettesiti az altala megbizott Féigazgato helyettes.
A képviselet jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhézhatja az
intézmény mas dolgozoira:
e Foigazgato helyettes
e lgazgatd helyettes, Szakmai vezetd, dontési jogkdrrel nem rendelkezé6 megbizott

ovodapedagdgus

Aldirasi joga a Foigazgatonak, tavollétében Foigazgatd helyettesnek van. A képviseleti jog a
munkaltatéi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtdo, média, és egyéb forumokon az
intézmény nevében a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az
intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az irdnyado.

Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore a Féigazgatonak van. A Foigazgatot tavolléte esetén az
Foigazgato-helyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.

2.8. Az intézmény atszervezése, megsziintetése

A fenntart6 az intézményt feladatvaltozas, illetve a feladatok hatékonyabb ellatasa
céljabol - az Alapitd Okirat egyidejli modositadsaval vagy visszavonasaval - az alkalmazotti kozdsség
véleményezése utan a koznevelési torvényben meghatarozott iddpontban atszervezheti,
tevékenységét modosithatja, vagy megsziintetheti.
Az intézmény alapvet6 célja, alapfeladatai:
e Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény.
e A gyermek addig maradhat az 6vodaban, ameddig eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a szakértd bizottsagok szakvéleménye igazol.
e A gyermek abban az évben, amelyben az augusztus 31.-ig a harmadik életévét betolti, az
ovodai nevelési év elsd napjatdl kezdédden 6vodai nevelésben koteles részt venni.
e Az 6vodai neveldmunka az Orszagos Alapprogramra €piilé helyi pedagdgiai program alapjan
folyik. Az 6vodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a kormany adja ki.
e A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerii gondozasa és

nevelése.



2.9. A vagyonnyilatkozat tétellel jaro munkakorok

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
e aFobigazgatd
e aFoigazgato helyettes Igazgato helyettes, Szakmai helyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatk6r megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatasara
iranyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az igazgaté esetében a fenntarto, az igazgato helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol



elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval
latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felel0s példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az érzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a fenntartonal,
a helyettes igazgat6 esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

2.10. Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv foigazgatdja a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgélo eldiranyzatokkal, 1étszammal
¢s a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv foigazgatoja koteles olyan szabéalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv foigazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld
vezetd beosztasu személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv féigazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv foigazgatdja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;jét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefliggd eleme:
— akontrollkérnyezet,
— az integralt kockdzatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,
— az informaci6 és kommunikacio,
— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:
e a kontrollkornyezetet képezo szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,
e integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a belsé



kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

e ¢vente korrupcioellenes képzést tart,

e azinformacios és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében Kkidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e akontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint
jar el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.

2.11. A gazdalkodas belsé ellendrzése

Az intézmény belsé ellendrzését a Solymari Polgarmesteri Hivatal altal megbizott Kiilsé
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatalyos belso ellenorzési
kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsO ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— az ellendrizend6 idoszakot;
— arendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;
— az ellenorzések tervezett litemezését;
— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egy¢b tevékenységeket.

A belsd ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.



3. Az 6voda szervezeti felépitése
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3. 1. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az ovoda vezetése folyamatosan részt vallal a szervezeti ¢és tanulasi kultira fejlesztésében, a
kozosen elfogadott szabalyokat alapul véve.
Az intézmény munkatarsai folyamatosan megosztjak tapasztalataikat és tudasukat egymassal,
munkajukra jellemzo az egyiittmiikodés, igényesség, hatékonysag.
3.1.1. Az intézmény vezetésége

o Foigazgato,

o Foigazgato helyettes,

e lgazgato helyettes

e Bolcsddei szakmai vezetd

o Munkak6zosség vezetok

o FElelmezés vezetd
3.1.2
Az Féigazgatoi munkakor betdltése palyazat utjan torténik, az Féigazgatot a Képviselo-testiilet nevezi
Ki.
3.1.3.
Az intézmény vezetdségének meghivott tagjai a munkakozosség vezetok.
3.1. 4.
Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak

3. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.
3.2. 1.
A Foigazgato felel:
e azintézmény szakszer(, torvényes miikodéséért;
e amindenkori Etikai kodex betartasaért €s betartatdsaért
e pedagdgiai munkaért;
e takarékos gazdalkodasért;
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért;
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e a gyermekbalesetek megeldzéséért;
e apedagdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, megszervezéséért;
e az alkalmazottak munkajanak ellenOrzéséért és értékeléséért,
o csélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvaldsitasaért

e azintézmény adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerinti miikodéséért



3.2.1.1. AFoigazgato feladata

A magasabb jogszabaly egyértelmiien meghatarozza az féigazgaté feladatait:
e anevelGtestiileti, és az alkalmazotti kozosség értekezletének megszervezése;
e anevelési év tervezése, litemezése, rogzitése
e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése;
e aneveldmunka iranyitasa, és ellendrzése;
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddés¢hez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa;
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés;
o kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és adomanyozasi jogkor gyakorlasa;
e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
e jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelésben foglalkoztatottak, a
munka torvénykonyve szerint foglalkoztatottak, a kozalkalmazottak(bolcsode) élet- ¢és
munkakoriilményeikre vonatkozo6 kérdésekben;
e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe vételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;
e jogszabalyok altal a féigazgato hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa;
3. 2. 2. Féigazgaté helyettes feladata

A féigazgatd helyettes a munkajat munkakori leiras alapjan végzi. Az féigazgatd akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a foigazgatd helyettes latja el teljes felelosséggel. A Foigazgatd helyettes
akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altala kijelolt - lehet6leg a legalkalmasabb, hatarozatlan idore
kinevezett - 6vodapedagogus latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a Fdigazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak. A
foigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkori, kivéve, ha a fenntartdé masként
intézkedik.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkéjat (dajkak, takaritond, karbantarto-
kertész).

Tartos tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam mindsiil.

3. 2. 3. Igazgaté helyettes feladata

Az igazgato helyettes a munkajat munkakari leiras, valamint a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan
végzi. Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza. A nevelési teriileten kdzremukodik a
foigazgatod altal megallapitott tevékenység irdnyitasdban €s az ellendrz6 munkdban. Kozvetleniil
szervezi €s iranyitja a pedagogiai asszisztensek €s a technikai dolgozok munkdjat (dajkak, takaritond,
karbantarto-kertész).

3.2.3.1. Bolesdde szakmai vezeto feladata



A szakmai vezeté a munkajat munkakori leiras, valamint a Féigazgato kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

A nevelési - gondozési teriileten kozremtkodik a foigazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban és az ellen6rzé munkaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a kisgyermekneveldk ¢s a
technikai dolgozok munkajat (takaritond, konyhai alkalmazottak, élelmezésvezetd, titkar karbantarto-
kertész). Feladatkorébe tartozik a telephely gazdasagi ligyvitelének nyomon kovetése, az eldirt
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciés munkat.

Feladatkorébe tartozik a targyi eszkozok leltarozaséaval, selejtezésével kapcsolatos tevékenység
ellatasa.

3.2.3.2. A Féigazgato helyettes és az Igazgato helyettes felelos
e az alkalmazotti értekezletek megszervezéséért;
e munkaidd-nyilvantartas ellendrzéséért;
e a hazi tovabbképzések megszervezéséért;
e aszakmai kozosségek szervezéséért, mikodési feltételeik biztositasaért;
o asziil6i kozosség segitéséért;
¢ a hidnyzasok miatt helyettesitési beosztas elkészitéséért, figyelemmel kiséréséért;

e elszamolasra vald elokészitéséért.

3.2.3.3. A Telephelyen a helyettesités rendje

A telephelyen a igazgato helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altala kijelolt - lehetdleg a
legalkalmasabb, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus, vagy kisgyermekneveld - latja el,
teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
foigazgato helyettes kizarolagos hataskorébe tartoznak. A foigazgatd helyettes tartos tavolléte esetén
a helyettesités teljes jogkor, kivéve, ha a munkaltaté masként intézkedik.

3. 2. 4. Szakmai munkakozosség vezetok feladata

e aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzése;

e az ¢ves munkatervben meghatdrozott modon a pedagogiai munka szinvonalanak megorzése,
emelése;

e az dvoda szakmai €s modszertani tevékenységének iranyitasa és segitése, ellendrzése;

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

e apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak, tervez6 munkéjanak segitése;



o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelOtestiilet szdmara az éves

feladatterv szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol.

3. 2. 5. Az intézmény dolgozoinak feladata

Az intézmény alkalmazottai koznevelésben foglalkoztatottak ( pedagdgusok, NOKS-ok), illetve
munkatorvény konyve szerint neveld munkat nem kozvetleniil segitdk, a bdlcsédében
kozalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a mindenkor hatdlyos térvény rendelkezései az iranyadoak.
Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrre az
intézmény féigazgatdja alkalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi
szabalyokat az alkalmazottak munkakdri leirasa tartalmazza.

4. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4. 1. Az intézmény egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatdosag fontos feladata a kiilsé és belsd informacios rendszer kiépitése, szelektalni kell az
informaciok kozott. A rendszeresség, a pontossag, a hitelesség elengedhetetlen feltétele.
Erre szolgal :

e igazgatdl megbeszélés

e Az 6voda munkakozosség vezetdinek értekezlete

e Feladategyezteté megbeszélés

e Sze¢khely intézmény és telephelyek éves munkaterve

e Szabalyzatok, rendeletek

4. 2. Az intézmény kozosségei

e Alkalmazotti kozosség
e Neveldtestiilet

e Munkak6zosségek

e Sziil6i kozosség

e (Gyermekek kozossége

A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsoroltak révén érvényesithetik.



4.2.1. Az alkalmazottak (kéznevelésben foglalkoztatottak, koznevelési munkat nem kozvetleniil
segitok, kozalkalmazottak) kozossége

Tagjai: az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok kozossége.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok tartalmazzék.

4.2.1.1. A nevelok kozossége: a nevelétestiilet

Tagjai: Az 6voda valamennyi pedagdégusi munkakort betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott elfogadasi jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet
véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
e Nevelési évnyito értekezlet
e Nevelési évzaro értekezlet

o Sziikség szerinti alkalommal.

Az 6voda nevelOtestiilete 5 nevelés nélkiili napot tarthat a jogszabalyok értelmében. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50% -a kéri, illetve, ha az
intézmény foigazgatdja, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint, a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( tobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben —
a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is véleményezhet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl (ha a neveldtestiilet dontést hoz) jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell
vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a nevelOtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten: dvodankénti nevelbtestiileti
értekezlet.

4.2.1.2. Munkakozosségek

Szakmai munkakozdsségek:

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei



Szakmai munkako6zdsség hozhaté 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésére.
A munkak6zOsség vezetdjét a foigazgatd bizza meg, a munkakozosség tagjainak javaslatara. A
munkak6zdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakozosség fogad el. A
szakmai munkak6zOsség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka belsd
ellenérzésében, az értékelésben.
A munkak6zosségek célja:

e Innovéci6 tamogatasa

e Belso tapasztalatcsere
Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre a Kt. 2011 . évi CXC. 71.§ torvény
alapjan az alabbi teriileteken:

e Az azonos miveltségi teriileteken tevékenykedd pedagoégusok szamara a mindségi szakmai
munkavégzés, a modszertani megujulds céljabol. Segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.

e Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

e A sajatos nevelési igényli gyerekek integralt nevelését szolgalo feladatok ellatasara.

4.2.1.3. Kisgyermeknevelok kozossége

A bolecsdde minden — a jogszabalyokban meghatarozott — csecsemo é€s kisgyermeknevel6i képesitéssel
rendelkezd dolgozoja.

Gondozond kapcsolata sziilokkel

A bolesddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgédlja a gyermek
fejlodését. A csaladi és a bolcsddei nevelés-gondozas dsszhangja, a sziildk és a gondozondk kozotti

partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlédésének

4.2.2. A sziilok kozossége

e Az ovodapedagdgusok ¢€s a sziilok kozos feleléssége, hogy a gyermekek az dvodaban, a
csaladban jol érezzék magukat €s személyiségiik alakulasa a lehetd legpozitivabb iranyu
legyen.

e Torekedni kell arra, hogy az 6vodapedagdgusok €s a sziilok egylittmiikodési, nevelési kulturaja
magas szinvonaliva valjon. Valamennyi 6vodapedagdgus hatékony segitséget nytjtson a
sziilok szamara a csaladi neveléshez.

o Feladata, hogy tartsa tiszteletben a nemzeti kdznevelési térvény sziilokre vonatkozo jogait és
kotelességeit.

o A sziil6i kozosséget, a mindenkori Sziiloi Szervezet képviseli



A sziildi panaszok kezelése

A sziil6k észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak

alapjan eldszor a csoportban dolgozd o6vodapedagogusokkal kell egyeztessék. Ezt kovetden

fordulhatnak az intézmény vezet6ségéhez. Az intézmény foigazgatdja 15 napon belill az irasban

benyujtott panaszokra, észrevételekre irasban valaszol.

4. 2. 3. A gyermekek kozossége 6vodaban

Az azonos csoportba jaré gyermekek, dvodai csoportkdzosséget alkotnak.

Az 6vodai csoportkozosség élén két szakképzett 6vodapedagogus all. Az esetleges pedagogus
hianyra vald tekintettel 8.00-12.00 kézott 6vodapedagdgus van jelen a csoportban. 6.00-8.00
ora kozott, valamint 12.00-17.00 6ra kézott dajka, vagy pedagdgiai asszisztens is ellathatja a
gyermekek feliigyeletét.

Az 6vodapedagdgust a csoport vezetésével az foigazgatd bizza meg

Az 6vodapedagdgus munkajat a hozza beosztott dajka segiti.

A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott gyermekek joga, nem sériilhet. A gyermeket
sem kozvetett, sem kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés nem érheti, hivatkozva az

esélyegyenldségre.

4.2.4. A gyermekek kozossége bolcsédében

A gyermek a bolcsddébe jaras teljes iddtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarjon.

Eletkor szerint homogén é&s vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az életkor szerinti homogén csoport: részint azért, mert a gyermekek kozotti
nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyti feladat, részint azért,
mert a vegyes korcsoport eldnyei (a nagyok huzoerdt jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel vald
egylittlét sordn empatiajuk, tolerancidjuk nd) a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint

a késobbi életszakaszokban.

4. 3. Az ovodai kozosségek kapcsolattartasa

A neveldtestiilet €s a dajkék csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az

ovoda valamennyi dolgozojat érintd ligyekben a félévente egy alkalommal 6sszehivott valamennyi

alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten, havi rendszerességgel a csoportharmas

megbeszélésen valosul meg. Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6vodapedagogusai

rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott pedagogiai asszisztenssel és dajkaval.



4.3.1. Az 6voda igazgatosaga és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa a Foigazgatd és az Igazgatd helyettesek kozvetlen

segitségével valosul meg.

4. 3. 2. A kapcsolattartas forumai

Az Intézmény igazgatas iilései
Munkako6zosségi vezetok iilései

Kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai/ bolcsdédei munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény igazgatas az aktualis feladatokrdl a neveldi szoba hirdetétablajan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti az 6voda dolgozoit.( Ovikréta, email)

Az Intézmény vezetdség tagjai kotelesek:

az intézmény igazgatosag ilései utdn tajékoztatni az Ovoda/bdlcsdéde dolgozdit az {ilés
dontéseirol, hatarozatairdl informacidaramlas;

Az iranyitasuk ala tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetithetik a
foigazgato felé;

a dolgozok kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy

valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a féigazgato felé.

4.4. A pedagoégiai munka belso ellendrzése

4.4. 1. Az ellenorzés rendje:

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai/neveld
tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az igazgatasi igazgatasi tagjainak javaslata alapjan a foigazgato késziti el.
Ellen6rzési terv az éves munkaterv része, tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét,
litemezeEsét, az ellendrzést végzo személy megnevezését. Az ellendrzési tervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az
foigazgatd dont

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a féigazgato helyettes, az igazgato helyettes, szakmai
vezetd

Az f6igazgato a pedagdgusok munkajat legalabb évente ellenérzi

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a féigazgatd helyettest, igazgatod
helyettest, szakmai vezetot

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, kisgyermeknevel6vel ismertetni
kell, aki erre irdsban észrevételt is tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai/neveldi munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.



A fbigazgatd éves ellenbrzése alapjan hatarozza meg az oOvodapedagogus és

kisgyermekneveldk teljesitményét.

e Azintézmény a nevelési és tanulasi eredményességrol sz616 informacidk alapjan feliilvizsgalja
a stratégiai és operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasara.

e A belsd ¢és kiils6 mérési eredmények elemzését felhaszndlva meghatarozzuk az intézmény
erdsségeit €s fejlesztheto tertileteit. A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket
fogalmazunk meg.

e A TER mikodtetése a szabdlyoknak megfeleléen az Ovikréta feliiletén( egyéni

teljesitménycélok megvaldsulasa és a teljesitményértékelés irdsos dokumentalasa a pontozasi

tabla alapjan)

4.5. Az Ovodapedagégusok és a sziil6k

A sziilék az ovodaban a 2011.CXC.Nkt 73.§-ban meghatarozottak szerint jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak 1étre. A sziilok képviseldjével az igazgatdsag
tart kapcsolatot.
Az intézmény egészének életérol, az aktualis feladatokrdl, az intézmény munkatervérdl tajékoztatot a
kovetkezOk szerint kaphatnak:

e Az o6voda igazgatosaga - az 6vodai sziildi értekezleteken

e A folyoson, 61t6z6ben elhelyezett hirdetétablakon keresztiil

e Alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil( Ovikréta, email)

e Személyesen

e Az dvodai csoportok évodapedagogusaitol

e A csoportsziiloi értekezleten

e A csoport hirdet6tablajan

A gyermekek fejlédésével, egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

e (saladlatogatasok

e Sziildi értekezletek

e Fogadoorak

e Nyilt napok

e Ovikréta
A sziil6i értekezletek, fogadoorak idejét az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményliket személyesen, szoban vagy irasban, illetve
valasztott képviseldik utjan a szolgalati Gt €s az intézményi hazirend betartasaval — csoportvezetd

ovodapedagdgus, igazgatdsag, fenntartd — kdzolhetik az intézmény vezetésével, nevelbtestiiletével.



A sziilék jogainak érvényesitési formai:
e Javaslattételi jog
o Véleményezési jog: SZMSZ. PP, Hazirend

4.6. Tajékoztatas az Alapité Okiratrdl, Pedagégiai Programrdél, SZMSZ-r6l, Hazirendrol

Alapito Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagdgiai programot a foigazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd a foigazgatoi
irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Bolcsédei szakmai program

A szakmai program hatarozza meg a bolcsédében folyd gondozd- nevelé munka szakmai alapelveit,
melyek érvényesek a kiegészitd szolgaltatasokra is. Az elveknek az elfogadasa és a gyakorlatban vald
érvényesitése a bolcséde gondozo- neveld munkdjanak minimum kovetelménye.

Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai- illetve szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési- gondozasi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Hazirend

A hazirend a gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza. Szem el6tt tartja
a gyermekek biztonsagat, egészséges fejlodését, valamint az eredményes egylittmiikodést.

A sziilok és mas érdekldddk az 6voda Pedagdgiai Programjardl, az SZMSZ-r6l és Hazirendrdl az
intézmény foigazgatdjatol, az O6vodai munkatervben meghatarozott fogadodrdkon kérhetnek
tajékoztatast. A bolcsdde szakmai programjarol, a hazirendrdl és az intézményi egységes SZMSZ-rdl
az fOigazgatd helyettestdl és szakmai vezet6tdl kaphatnak tajékoztatast. Ezen dokumentumok
nyilvanosak, minden sziil6 és érdekl6dd szamara elérhetd, hozzaférhetd, megtekinthetd. Ezeket az
intézmény igazgatosagi tagjaitol kérhetik. A masolati példanyok az féigazgato altal hitelesitettek.

A beiratasrol a sziil0ket irasban tajékoztatjuk, az intézmény hazirendjét a sziil6 az elso sziildi értekezlet

alkalmaval kézhez kapja.



A Pedagoégiai Program, valamint a bolcséde Szakmai Programjanak egy-egy példanya a kovetkezd

személyeknél, illetve intézményekben talalhaté meg:

Az intézmény fenntartdjanal
Az intézmény irattaraban

Az intézmény foigazgatodjanal
A Telephelyek konyvtaraban

Intézmény honlapjan

5. Az Intézmény igazgatosaganak és kozosségének kapcsolatai

Kulcsfontossagu partnerek:

5. 1.

Fenntarto
Sziilok

Fenntarto és a nevelési-oktatasi intézmények

Az intézmény ¢€s partnerei egyiittmiikodésére jellemzo:

tervezes €s lebonyolitds soran egyeztetés

igények, elégedettség rendszeres felmérése, értékelése

a jogszabalyok szerinti tajékoztatas( szoban, digitalisan, irasban)
véleményezési lehetdség biztositasa

vélemények feliilvizsgéalata, megfeleld 1épések, dontések meghozatala, célok kitlizése

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara.

Az 6vodai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény foigazgatodjanak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo partnerekkel:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

Az intézmény mukodésével, miikddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara
Az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

Az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére

Az intézmény a féigazgaton keresztiil tart kapcsolatot az Onkormanyzattal.

A kapcsolattartas formai:

Szobeli tajekoztatas

Beszamolok, jelentések

Egyeztetd targyalasok, értekezletek, tilések

A fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

Specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkdjahoz kapcsolddoan



e Statisztikai adatszolgaltatas

e Az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

5.2. Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a foigazgato feladata, mely kiterjed:

e Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra

e Munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére

5.3. Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A Pedagoégiai Szakszolgalat partner a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban, az atlagostol
eltéré gyermekek egyéni banasmoddjanak kezelésében. Nagyon fontos a szakszolgalatban folyd
pedagdgusokkal valo egyiittmiikodés. A szakszolgalat alkalmazott logopédusai 6vodankba kihelyezett

statussal rendelkeznek.

A sajatos nevelési igényli, BTMN-s gyermekek vizsgélataival 6sszefiiggd kapcsolattartasra a

foigazgato jogosult.
Feladata:

e A szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme

e A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

5.4. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval. A kapcsolattartas
célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kialakitasa.

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e Egyes iinnepélyek, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

e Tanitok latogatasanak lehetdve tétele

5.5
Egyhazak

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és a targyi feltételeket. A hit és vallasoktatés idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.



5.6. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény nagyobb iinnepeire meghivjuk az NNO képviselsjét.

5. 7.  Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az oOvoda gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelése rendszeres

kapcsolatot tart fent az alabbi intézménnyel:

Eziistkor Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
2083. Solymar, Templom tér 8.

5.8. Liget Bolcséde

Napjainkban egyre gyakrabban fordul elé, hogy gyermekek az ovodaba 1épést megelézden is
rendszeresen jartak gyermekkozosségekbe. Célunk, hogy a telepiilésiinkdn mitk6do Liget Bolcsddébe
jaré gyermekeket minden év majusaban a leendo kiscsoportos 6vodapedagdgusok meglatogassak. Az
ovodapedagdgusok és kisgyermeknevelok kozotti szakmai tapasztalatcsere sokban megkonnyiti a

gyermekekkel kapcsolatos neveld, fejleszté munkat.
5.9. Egyéb kulturalis, oktatasi intézmények

Az 6voda tovabbi kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast eldsegitd intézményekkel, muzeumokkal,
konyvtarral, kulturélis, gyermek ¢és ifjusdgi intézményekkel. Solymér partnertelepiilésein miikodo

gyermek intzményeivel. (Wiistenrot, Csikpalfalva)

2011.evi CXC.Nkt. 24.§ (3) A nevelési-oktatasi intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai

célu tevékenység nem folytathato.

5.10. Az 6vodat tamogaté alapitvanyok:

Az alapitvany neve: ,,Gyermeklanc” Alapitvany
2083 Solymar, Jozsef Attila u. 1.
» Pitypang ” Alapitvany
2083 Solymar, Vaci Mihaly u. 26.

6. Az 6voda miikodési és munkarendje

Az intézmény miikodési korzete Solymar Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Az 6voda épiilete nevelési idében hétfotdl péntekig reggel 6%° 6ratdl délutan 17% 6raig van nyitva.



Az intézmény féigazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, sajat
haszndlatra is nyitva tarthato.

A féigazgatd a munkaidejét a napi feladataihoz mérten, kotetlen forméaban osztja meg a székhely és a
két telephelyek kozott. Tavollétében a helyettesitését a foigazgatd helyettes oldja meg.

Amennyiben a féigazgatd , vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az
ovodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

Az 6vodai foglalkozasokat a PP-ban foglaltak alapjan kell megszervezni.

Az 6vodai zarasoknal a hivatalos ligyek intézése kiilon ligyeleti rend szerint torténik.

A nyari zarés idejét a sziilokkel legkés6bb minden év februar 15-ig kell k6zdlni.

A feliigyeleti rendet a foigazgatd hatarozza meg és azt a zaras megkezdése el6tt a sziilok, és nevelok
tudomasara hozza.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 0ssze kell gytlijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziiloket, a gyermekeket befogad6 6vodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Két héttel a zaras elott a sziilének nyilatkoznia kell igényérdl, a befogadd 6voda felé jelezni kell a

varhato 1étszamot.

6. 1. A helyiségek és létesitmények hasznalati rendje

Az épiilet, a foglalkozasi termek megovasa valamennyi dolgozo kotelessége.

A konyha berendezésének, felszerelésének megovasaért elsdsorban a konyhan dolgozo alkalmazott a
felelds.

Az 6voda teriiletén keletkezett kart a kart okozoénak meg kell téritenie.

Minden 100.000 Ft-nal nagyobb értéki eszkozt, az eszkdzt hasznald dolgozd nyilvantartds szerint
veszi at. Az atvételt alairok feleldsek a rendeltetésszerti hasznalatért.

A foglalkoztatasi termekben, az 6voda mas egyéb helységeiben a kitelezéen ott munkéjukat végzok
tartozkodhatnak.

A gyermekek az 6vodat a nyitvatartasi id0 alatt a sziil6 irdsos nyilatkozat tétele utan, 6vodapedagogus
felligyelete mellett hagyhatja el.

A gyermeket az 6vodabol csak a sziildi nyilatkozatban felsorolt személyek vihetik el.

6. 2. Belépés és benntartozkodas rendje

Kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a gyermek
elvitelére jogosult személy:
e A gyermek érkezésekor

e A gyermek tdvozasakor

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az intézményben:



a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;

Kiilon engedélyt a féigazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, felkeresése a kovetkezok szerint

torténhet:

Az intézménybe érkezdt fogado alkalmazott az illetdt a féigazgatdhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.

Az alkalmazottak a sajat feladatkoriiket meghalad6 tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket a
foigazgatonak jelentik be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés a foigazgatoval vald
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a Féigazgatonak

Benntartozkodasuk, tevékenységiik féigazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban koételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét

A f6igazgato engedélyezheti kereskedk belépését, benntartdzkodasat
Jotékonysagi programon

Gyerekek részére szervezett programon

Unnepkérdkhoz kotddé alkalmakkor



7. Unnepek iinnepélyek, az intézményi hagyominyok apolasaval kapcsolatos feladatok

7. 1. Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem, tolerancia alakitasara, a kozos cselekvés

oromeére, Uj kozosségek formalasara szolgalnak.

7. 2. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az intézményi

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

7. 3 . Az alkalmazottakkal, az intézménnyel kapcsolatos hagyomanyok:

e Evfordulok

e Szakmai napok

e Belépd, tavozo alkalmazottak kdszontése

o Koz0s linnepség

e Elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezések, linnepek

e A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak illetve ellatottjanak feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése,
novelése. A hagyomanyapolés els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése

révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o Gyerekek
e Sziilok
e Dolgozok

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
e Jelkép hasznalataval

e Gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr

A logo megjelenitésének formai:
e P6lon
e Kenddn
e Z4szlon
e Leveleken
e Meghivokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds intézményi iinnepeken a 16g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoléasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.



8. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A 20/2012. évi EMMI rendelet értelmében a SZMSZ-ben szabalyozni kell az 6vo-védo eldirasokat.

Altalanos elirasok

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformat a nevelési év, valamint - sziikség szerint - a foglalkozas, kirdndulas,
tevékenység elott.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. A csoportszobaban, valamint
az intézményen kiviili program alkalméval gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol.

Az intézmény szabalyozza a kovetkezo 0vo-védo eloirasokat:

e A gyermekek védelmére vonatkozo sziildi nyilatkozatok, engedélyek szabalyai

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

e Az intézmény helységeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Az intézményen kiviil szervezett foglalkozéasok sziildi engedélyeztetésének modja, szabalyai
e Nevelési idOben szervezett intézményen kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos

szabalyok

A sziilok tajékoztatasa:

A sziil61 nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében megfelelden kell eljarni:

e Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az intézmény éves programterve)
tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulds idépontjat, helyszinét, a kozlekedés
utvonalat, eszk6zét, a foglalkozéas koltségvonzatat. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a
programon valo részvételre.

e A csoportok falitijsagain keresztiil a kitlizott aktualis programrol kell az ismétld tdjékoztatast
megadni a sziilok felé.

e Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, - az esedékesség eldtt 5

nappal - az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

A gyermekek hidnyzasanak igazolasa

A gyermekek hidnyzasaval kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkdre. Szabéalyzatunkban a
hidnyzasok érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.



A hazirendben foglaltak alapjan a sziil6 koteles gyermeke tavolmaradasat igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e haaszild elézetesen irasban bejelentette az 6vodapedagogusnak, hogy gyermekét nem viszi
el az 6vodaba és ezt irasban igazolja

e haa gyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja( orvos feltolti az Ovikrétaba)

e a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget
tenni

¢ ha 11 napnal tobbet mulaszt a gyermek igazolatlanul, a foigazgato koteles arrdl a jegyzot, és
a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, az altaldnos szabalysértési hatosagot

A Foigazgato tajékoztatasa:

e a tervezett foglalkozas, kirandulds el6tt szobeli tijékoztatds a kirandulds feltételeinek
beszamolasaval;

e cgyeztetés utdn irdsbeli benyujtdsa a kisérok alairasaval, hitelesitett formaban a kiilsé
foglalkozas megkezdése elott;

e azintézményen kiviili foglalkozas csak akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény
foigazgatoja ellenjegyezte.

A féigazgatoi engedélyezés feltétele:

e Minden tizedik gyermek utan egy szakképzett felnétt kisérd biztositasa

e A csoportnaploban rogzitett — kiilsé foglalkozasok szervezésének szabdlyaival torténd
egyezOség a szobeli, irasbeli tdjékoztatoban

e A csoport ,,oktatasdnak”, felkészitésének megléte

e A sziildi engedély megléte, megfeleldsége

Nevelési idoben szervezett foglalkozasok:
e Helyszini foglalkozas
o Kirandulas, séta
e Néptanc
e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e Sport programok
e Kulturalis programok

e Iskola, kdnyvtarlatogatas



Az 6vodapedagogus/ kisgyermekneveld kotelessége a kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére

vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositasa.

9. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez0 munkavallald

dolgozhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztéasa tilos.

Az intézmény teljes terliletén és a bejarattol szamitott 5 méteres kdrzetben a dohanyzas tilos.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy

az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyes feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és idépontjanak

megjeldlésével. A helységek bérbeadasa az Onkormanyzat hatarozata értelmében torténik.

9.1 Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo személy koteles:

Ko6z06s tulajdont védeni

A berendezéseket rendeltetés szertien hasznalni

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet

9.2 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

Ilyen esetekben az intézmény Tlizvédelmi szabélyzata és a HIT-ben foglaltak az irdnyadéak. A

szabalyok betartdsa minden alkalmazottra kotelez6 érvénytiek.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény féigazgatdja €s az ovodatitkar esetenként,
az intézmény technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendKkiviili eseményt azonnal bejelenti az



intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan hang jelzésével torténik.

Az intézmény épiiletében tartozkodd gyerekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytlilekezésre kijeldlt tertilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az adott épiilet menekiilési utvonal tervében meghatarozottak szerint zajlik.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevo munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 szobeli kozléssel torténik.

9.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dagazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e intézményi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekek listdja
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a
vezetdség) férhetnek hozza.

A munkaiigyi dokumentumok elektronikus hitelesitése ¢és kiadmanyozasa a Foigazgato
elektronikus alairasaval és idobélyegzovel torténik .

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:



10. Liget Bolcséde Telephely miikodését meghatarozo kiegészités

A telephely adatai: A Solymari Ovoda- Bélesdde Alapité okirataban meghatarozottak szerint.

A telephely: Liget Bolcséde

Telephely: 2083 Solymar, Ibolya u. 2.

A z intézmény miikodési kore: Solymar Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A telephely alapitéja: Solymar Nagykozség Képviseld Testiilete

Az alapitas éve: 2013

Az Alapitdi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:

Solymar Nagykdzség Képviselo Testiilete

2083 Solymar, Jozsef Attila u. 1.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa: Bolcsdde telephely /Tobbceéla kozos igazgatasu Intézmény
A tagintézmény Kképviseletére jogosult személy: A Tobbcélu kozos igazgatasti intézmény
foigazgatdja, valamint a szakmai vezetdje

A bolcséde definicidja, funkcioja:

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik formaja.
A bolcsdde a csaladban nevelkedd- 20 hetestol 3 éves koru- gyermekek szakszeri gondozasat és
nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei gondozas nevelési év
végeéig maradhat a bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szolod
1997.¢vi XXXI. torvény 42.§ (1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. ¢életévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd €s gondozhatd a

bolecsodében.

A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztés célti gondozasat, nevelését
is, amennyiben az ehhez sziikséges szakmai feltételek a rendelkezésre allnak. A bolcséde az

alapellatason tili szolgaltatdsként idészakos gyermekfeliigyeletet is mitkddtethet.

Alaptevékenység: A Gyvt.1997.évi XXXI. 42.§ értelmében, csaladban nevelkedé 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése.

Kiegészit6 tevékenység:

idoszakos gyermekfeliigyelet

A sziil6 elfoglaltsaga idejére, a déleldtt folyaméan néhany orara kérheti a bolcsddei ellatast. Az
1d6szakosan gondozott kisgyermek a csak a normal bolcsddei csoport iires férOhelyeire veheto fel. A
beszoktatasi idészakot ebben az esetben is be kell tartani. Minden ilyen alkalommal orvosi igazolas

sziikséges a gyermek befogadasahoz.

A telephely koltségvetése: A Szakmai vezet6 az intézmény koltségvetésével kapcsolatban koncepciot
készit. Javaslatot tesz a végleges koltségvetés Osszeallitasahoz. A pénzeszkozok felhasznalasaval

kapcsolatban, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan intézkedik.



Feladat és jogkorok: (Munkakori leiras alapjan)

A telephely ¢élén a szakmai vezetd all. A szakmai vezetd felett a munkaltatoi jogokat az Solymari
Ovoda- Boleséde Fdigazgatoja gyakorolja. A szakmai vezetd vezetdi programot készit.
A szakmai vezetd felel :

e az intézmény szakszerd, torvényes miikodéséért;

e nevelési- gondozasi munkaért;

e az alkalmazottak munkdjanak ellendrzéséért és segitéséért

o takarékos gazdalkodasért;

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermekbalesetek megeldzéséért;

e akisgyermekneveldi teljesitményértékelési rendszer mitkodtetéséért;

o cesélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvaldsitasaért.

A magasabb jogszabaly egyértelmiien meghatarozza a szakmai vezet6 feladatait:

o az alkalmazotti kozosség értekezletének megszervezése;

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése;

e aneveld- gondozasi munka irdnyitasa, és ellenérzése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az telephely miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikddés;

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti megallapodas, vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe;

e jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak foglalkoztatasa,
¢let- €s munkakoriilményeikre vonatkozo kérdésekben;

o Foigazagatoé altal, a szakai vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa;

11 . Zaro rendelkezések

11. 1. SZMSZ jovahagyasa

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat modositdsa csak a neveldtestiilet bevonasaval, a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

11. 2. Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti

e Nevelotestulet

e Intézmény Foigazgatoja



11. 3. Tovabbi rendelkezések, szabalyzatok, utasitasok

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, az 6nalld
szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok belsd szabalyzatunk részei.

Ezen belso szabalyzatokat az intézmény foigazgatdja, az intézmény igazgatdsaganak egyetértésével,

az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

11.4. Az SZMSZ-ben, a mellékletekben és utasitisokban foglalt rendelkezések

Személyi hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi igazgatosagi tagjara, koznevelésben
foglalkoztatottjaira, pedagdgiai munkat nem kozvetleniil segité munkavallaloira kézalkalmazottjara,
az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerililnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

Teriileti hatalya:
e Az intézmény székhelyének és telephelyeinek épiilete, udvara
e Az intézmény teriiletén kiviil szervezett, a nevelés- gondozas idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

e Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsd kapcsolati alkalomra

Idébeli hatalya

A szabdlyzatot jovahagyas utan minden érintett szamara ki kell hirdetni.



Zaradék

2025.

Kelt:...... Vet ho......... napjan
Foigazgat6

Az dvoda Sziil61 Szervezete (k6z0sség) az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozott miikodési rendelkezéseket

megismerhette, arrdl véleményt formalhatott.

Kelt: ...... €Vt ho......... napjan

Sziil61 szervezet elnoke



A fenntartdo Solymar Nagykozség Onkormanyzata a Solymaéri Ovoda-Bolcséde SZMSZ-ét
megismerhette, az abban foglaltakat jova hagyta.

Kelt:......... €Vt ho........ napjan.

Fenntarto alairasa

A bolcséde alkalmazotti kore az intézmény SZMSZ-ét elfogadta és tudomasul vette.

Kelt:......... €V, ho........ napjan.

Bolcsode szakmai vezetdje



Az SZMSZ melléklete:

e Munkakori leirasok /minta pl./
e Adatkezelési Szabalyzat

e Panaszkezelési Szabalyzat

Solymar, 2025.




