Bandi Kerekerdé Ovoda

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Keésziilt: 2025.
Modositva: 2026.






Tartalom
Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Bevezeto
1. Altalanos rendelkezések
Az Alapito okiratban foglaltak részletezése
Az intézmény szervezeti felépitése
Az dvodaban foglalkoztatott csoportok
Az 6voda muikddésével kapesolatos altalanos szabalyok
Az o6voda egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény feladatai

A nevelémunka belsd ellendrzésének rendje

A A A R I

A sziilok és az 6vodai neveldk kapcsolattartasanak rendszere

—_
=)

. Az 6voda kiils6 kapcsolatai

—
—

. A gazdélkodassal kapcsolatos eldirasok

[a—
N

. Egy¢éb rendelkezések

[a—
(98]

. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének ¢és
kezelésének rendje

14. Ovikréta

15. Ugyfélkapu+DAP

16. Zar6 rendelkezések

17. Mellékletek

Az SZMSZ jogszabalyi alapja



¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;
¢ 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasardl;
¢ 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositasarol,

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

e 229/2012. (VIILI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol;

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.);

© 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol;

© 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl;

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol;

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

¢ 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl;

¢ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol;
¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

¢ 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol;

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

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

e 31/2020. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol;

e 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyligyi késziiltségi 1dOszak védelmi
intézkedéseirol;

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol;

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata: 439/2017.

Bevezeto



A Bandi Kerekerdé Ovoda miikodésének részletes szabélyait a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban hatdrozza meg.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdoznevelési intézmény miikddésére, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket. A Szabalyzatot az intézmény igazgatoja

készitette el.

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara, kozalkalmazottjdra nézve kotelezd
érvénytiek.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat kiterjedési kore

e az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,
e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
e alkalmazotti kozosség

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat feliilvizsgalatdnak rendje

Feliilvizsgélata jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete
eldtt.

Moddositasa torvényi valtozas, feladatvaltozas esetén.

2. Az Alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve
Bandi Kerekerdd Ovoda
Roviditett név: Ovoda Band

2. Az intézmény székhelye:

8443 Band, Pet6fi Sandor utca 60.
OM azonositdja: 036951



3. Alapité szerv neve és cime: Band Kozség Onkormanyzata 8443 Band, Petdfi Sandor
utca 60.
4. A fenntartd szerv neve és cime: Band Kozség Onkorményzata 8443 Bénd, Petdfi
Sandor utca 60.
6. Az intézmény jogallasa: Jogi személyként miikodo, helyi dnkormanyzat koltségvetési
szerve
7. Az intézmény besorolasa: Onalloan miikddd koltségvetési szerv
8. Az intézmény mukodési kore: Band kozség teljes kozigazgatasi terlilete
9. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
10. Az intézményvezetd kinevezési (megbizési) rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos pélyazati eljaras utjan Band Kozség Onkorményzata
bizza meg hatarozott iddre.
11. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményt az d6vodavezetd képviseli
12. Az intézmény tipusa: 6voda
13. Az 6vodai csoportok szama: 1
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f0.
14. Az intézmény alaptevékenységei
14.1. Koznevelési feladatot ellatd intézmény
14.2. Az intézmény koznevelési feladatai:
a, Ovodai nevelés
b, A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése
14.3. Az intézmény szakagazati besorolasa 851020 6vodai nevelés
15. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasa készleteinek

értékesitését végezheti.

Bélyegzoi
Hosszii bélyegzé: BANDI KEREKERDO OVODA
8443 BAND, Pet6fi S. u. 60
Adoszam: 16883495-1-19
Telefon: 88/272 - 215

korbélyegzd:



Bandi Kerekerdd Ovoda OM 036951, kozepén magyar cimer

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Engedélyezett allashelyek szama: 4

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 4 {6 teljes munkaidoben
Munkakorok: ovodapedagogus, neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd

Igazgato:1 {6

Ovodapedagogus:1 f6

Pedagdgiai asszisztens:1 6

Dajka:1 6

Az o6voda szervezeti felépitése

1. Vezeto beosztasok: magasabb vezetd beosztasu az dvodaigazgatd

2. Alkalmazotti kézésség: az 6vodaban dolgozd valamennyi koznevelési foglalkoztatott
alkotja.

3. Kisegito konyhai alkalmazott a kozétkeztetési feladatok ellatasara.

Az 6voda szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban az
ovodaigazgatd minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly, vagy Onkormdanyzati
rendelet nem utal mas hataskorbe. A miikddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, SZMK tagok a

jogszabalyban meghatarozottak szerint: szm ill. nevel6testiileti értekezletek keretében.

Az 6vodaban a gyermekek nevelése a Helyi pedagdgiai program szerint torténik. A helyi
programot a nevelStestillet késziti el az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
figyelembe vételével, szem el6tt tartva a helyi adottsagokat és a sziilok véleményét.

A Helyi pedagogiai programrol a sziiloket tajékoztatni kell (honlapon, vagy kiadvany

formajaban és/vagy sziildi értekezleten) és sziikséges a SZMK véleményét is kikérni.



Az 6voda igazgatéojanak jogkore:

- az intézményben a munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja;

- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas);

- gazdalkodas a helyi 6nkormanyzat koltségvetési szervvel egyiittmiikodve;

- munkaltatoi jogkor (mindésités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellenorzése, munkakori leirasok készitése).

Az ovoda igazgatéjanak feladatai

- a neveldtestiileti értekezlet, az alkalmazotti k6zosségi értekezletek és az Szmk értekezlet
elokészitése, vezetése;

- dontések végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése;

- a tanfeliigyeleti-mindsitési rendszer miikodtetése;

- neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése;

- az intézmény muikddésével kapesolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal més hataskorébe;

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelésben
foglalkoztatottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdésekben;

- az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat;

- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak megszervezése indokolt;

- a kapcsolattartas koordinaldsa az onkormanyzattal, pedagdgiai szakszolgalattal,
gyermekvédelmi intézményekkel és egyéb szakmai szervezetekkel;

- a nemzeti €s 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkatervhez
1gazodo mélté megilinneplése;

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa;

- a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése;

- a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak megszervezése, a szakértoi
vélemények érvényességének figyelemmel kisérése;

- elkésziti az éves munkatervet, beszamolot;

- iranyitja, kontrolalja, miikodteti az intézményt, ellendrzi az intézményben dolgozok

munkajat,



- részt vesz a statisztika elkészitésében és a KIR adatszolgaltatasban;

- elkésziti az intézmény helyi dokumentacidit;

- felel az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi rendszerének, a HACCP-nek szakszeri
miikddéséért, az intézményében a balesetvédelmi eldirasok betartasaért;

- javaslatot tesz az intézményi koltségvetés elkészités¢hez;

- kapcsolatot tart a fenntartdo dnkorményzattal, sziilokkel, és a pedagdgiai munkat

tdmogato, segité minden szervezettel.

Nevelotestiilet:

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet,

- tanévzaro6 értekezlet,

- havonkénti nevelési értekezlet, az aktualitdsok megbeszélése céljabol.

A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet dontési jogkore Kiterjed:

- az intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

- az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol;
- a tovabbképzési program elfogadasarol;

- a hazirend elfogadasarol;

- sajat miikodésérol.

Teljesitményértékelés

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer személyi feltételei
- Erintettek (Ertékelendd személyek):

—-A teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb pedagdgus 1. besoroldssal
rendelkezd pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
- Ertékelést végzOk (Ertékel vezetd):

- Nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja

— Az igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.



Munkaid6 nyilvantartasa, vezetésének rendje:

- jelenléti iv: munkaba érkezés €s tdvozas napi rogzitése,
- helyettesitési tablazat, atfedési id6 rogzitése

- igazolas: a tappénzes allomanyrol, tovabbképzésrol, egyéb hivatalos tavollétrdl

Az intézmény dolgozdinak jogviszonya

Elsdsorban a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol sz616 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok uj életpalyajarol, a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
illetve A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény szerinti foglalkoztatas.

Munkakori kotelezettségek és hivatali titkok:

Az alkalmazotti kozdsség minden tagja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat
képességei maximuman, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit;

- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok;

- amit az intézmeény igazgatdja adott ligyben, vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, az

ovoda j6 hirének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban annak mindsit.

4. Az ovodaban foglalkoztatott csoportok

1. Az 6vodai csoportok szama: 1 vegyes ¢életkort osztatlan csoport
A csoport maximalis 1étszama 25 6
2. Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni.

Munkaiigyi nyilvantartasok (alkalmazottak adatai, munkakori leirdsok), munkaltatoi
nyilvantartasok.

Taniigyigazgatasi nyilvantartasok.
Az adatok csak a fenntarté (Onkormdanyzat), birdsdg, rendorség, ligyészség kérésére
adhatok ki.
3. Az 6vodai csoportban a neveld és oktato munka a foglalkozasi, ill. pedagdgiai program
szerint folyik, az 6vodapedagogusok a Helyi pedagdgiai program alapjan allitjak 0ssze a

nevelési tervet.

10
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5.1. Az 6voda miikodésének rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyitvatartasi id6: napi 10 ora.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dvodapedagogus vagy dajka nyitja.

A hivatalos ligyek intézése az 6voda irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziildk
februar 15-ig kapnak tajékoztatas. A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérésére a gyermeket a
harskuti tarsintézmény fogadja.

A szombati munkanapok el6tt irasban mérjiik fel a sziilék igényeit a nyitvatartas
igénybevételére.

A helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, helyettesitését az intézményben tartézkodod
ovodapedagogus latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, ill. amelyek az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az 1gazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntarto

masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsil a kétheti idotartam.

5.2. Az ovoda miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyvok

1. Az 6voda 3 éves kortol 7 éves korig, ill. az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig nevel intézmény. Ovodai nevelésben nem tudjuk részesiteni azt a testi vagy
értelmi fogyatékos gyermeket, aki az egészséges gyermekekkel egyiitt az adott targyi és
személyi feltételeink mellett eredményesen nem nevelhetd. Ennek megallapitasara a
Pedagogiai Szakszolgélat jogosult.

2. A nevelési év alatt a gyermekek hidnyzésa, a ki- és bejelentkezés modja a Hazirendben
foglaltak szerint szabalyos.

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba hozni, legaldbb egy

munkanappal megelézden tdjékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.
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Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathat6, azt a tdvolmaradas napjan lehetéleg 8
oraig be kell jelenteni.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodapedagogussal kell egyeztetni, és ki
kell kérelmezni formanyomtatvannyal az intézménybdl.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

3. A téritési dijak befizetése a kiallitott szamla alapjan utaldssal torténik, a visszafizetés
kilépés esetén a befizetéssel megegyezd modon esedékes. Be nem jelentett hianyzas esetén
a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A sziil6 nyilatkozata alapjan a gyermek téritésmentes étkezésben részesiilhet.

6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

1. Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
altal meghatarozott szabalyokat szigoran be kell tartani. (FertOtlenités, takaritas,
mosogatas, higiéniai eldirasok, beleértve a HACCP rendszer konyhai eldirasait.)

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belil:

- biztositja a védondi munka feltételeit;

- gondoskodik a sziikséges 0vodapedagogusi feliigyeletrdl;

- sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol
(fogorvos).

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkezd modon kell eljarni:

- Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni.

- Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

Az Ovodapedagogusok gondoskodnak a gyermek vizsgalatokra valo elOkészitésérdl, a
sziilok tajekoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a fogorvos, fogaszati asszisztens és védond felkérésre szakértoként
kozremiikddik, a gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi
feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi. A védond
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, tisztasagi sziirés, beutalas kezelésre.

2. Intézményi védo, 6vo eldirasok
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A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott, egyéb esetekben sziikség
szerint - a gyermek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az oOvodapedagogusok figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség

teljesitését az igazgatd ellendrzi.

3. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A rendkiviili eseményrdl az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot;
- tliz esetén a tlizoltdsagot;
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket.
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7. Az intézmény feladatai

1. Band Kozség gyermekei 6vodai ellatasanak biztositasa.
A gyermekek gondozasa, nevelése.
A gyermekek iskolai elokészitése.
Ovodai hagyomanyok apolasa, gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
ko6zos megemlékezes a gyermekek sziiletés- és névnapjardl;
ajandék készités anyak napjara;
ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa;
hagyomanyok &polasa az évkorhoz és tinnepekhez igazodva;

kirandulasok.

2. A gyermekek misorral innepelhetnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalméval: Marton nap,
anyak napja, évzaro és ballagés.
A Marton nap, anyak napja és az évzar6d lehet nyilvanos, és azonos iddpontban is

szervezhetok. Ezekre meghivhatok sziilok és mas vendégek is.

3. A gyermeki ¢élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban: Marton nap; Mikulds; Karacsony;
Farsang; Husvét; Gyermeknap.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatds, sportnapok és egyéb programok szervezése a

munkaterv szerint torténik.

8. A sziilok és az ovodapedagogusok kapcsolattartasanak rendszere

1. A szilék a Szildi Munkakézosség képviseldi altal élnek jogaikkal és
kotelezettségeikkel. Az SZMK miikddési rendjérdl maga dont. A sziilék képviseldivel az
igazgatd tart kapcsolatot.
2. A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara az
alabbi koriilmények kozott nyilik lehetdség:

- nyilt napokon;

- nyilvanos tinnepeken (évente legalabb 2 alkalom);

- sziiloi értekezleten évente 3 alkalommal;

- kifliggesztet informacidkon, értesitéseken, meghivokon keresztiil;

- SZMK rendezvényein;
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- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

- a gyermekek napi érkezése €s tdvozasa idején.

3. Az SZMK véleményezési jogot gyakorol:
- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatrol,
- az igazgat6 ¢és az SZMK kozotti kapcesolattartas modjarol;
- az linnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasarol,
- a hazirend megallapitasaban;
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasaban;
- a sziiloket anyagilag érint0 ligyekben,;
- a szlil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban;
- az 6voda és a csaladok kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban;

- a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

9. Az 6voda kiilsé kapcsolatai

1. Az 6voda kapcsolatot apol a helyi Steierlein Katalin K6zosségi Hazzal, a véddndvel, a
Bandért Kozalapitvannyal, a Pegazus Bdabszinhazzal, a Herendi Konyvtarral és a

Veszprémi Petofi Szinhazzal.

2. Az igazgatdé kapcsolatot tart a Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Veszprémi  Tagintézményével, mely a gyermekek fejlesztésének, iskolara
alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbirdlasdban sziikség szerint mitkodik kozre. Az

igazgato allapodik meg az egyiittmiitkddés formaiban.

4. Az igazgat6 folyamatosan kapcsolatot tart a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében. A
kapcsolattartas formaja lehet rendszeres gyermekvédelmi jelzérendszeri megbeszélések, ill

eseti. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6voda igazgatdja gondozza.

5. Az egészségiigyl szolgaltatoval torténd kapcsolattartds (orvos, fogorvos, védond,
munkatigyi alkalmassag) - a fenntartdval tortént megallapodas alapjan — a rendszeres

egészségiigyi feliigyelet érdekében, az 6vodavezetd feladata.
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6. Az egyhaz képviseloivel (hitoktatd, pap) az 6voda igazgatoja tart kapcsolatot.

10. A gazdalkodassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény részben Onalldoan gazdalkodik. A dologi kiadasokra biztositott
pénzeszkozeit a Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott iitemben ¢és mértékben
hasznalhatja fel.

Az intézmény részére biztositott éves koltségvetési keretet csak a képviseltestiilet
csokkentheti, illetve vonhatja el.

Az intézmény a kotelez0 téritési dijon €s a képviselotestiilet altal kotelezden eldirt bevételi
Osszegen feliili bevételeivel szabadon rendelkezik, azt az alapfeladatainak ellatasara,
dologi kiadasokra haszndlhatja fel. Ezt az Osszeget a koltségvetés megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni, elvonni nem lehet.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A szervezet gazdasagi feladatait a
fenntartd Onkormanyzat hivatali alloményéaba tartozé alkalmazottak latjak el. Az
integritast - a kozpénzekkel és a kozvagyonnal valdé gazdalkodast, a torvényi keretek
betartasat, az elszdmolast, a szabalyzatok elkészitését - az intézmény a gazdasagi feladatait
ellato szervvel kozdsen biztositja ugy, hogy annak hatalya az intézményre is kiterjedjen. A
szabalyzatok kiadasa az alairasaval valik jogszeriivé.

A nyilvanossagot a kozérdekti koznevelési adatok, statisztikai kimutatasok informatikai

rendszerbe torténd évenkénti feltdltése biztositja.

11. Egvéb rendelkezések

1. Az intézmény biztonsagos mitkkodését garantald szabalyok

Az o6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet. Az 6voda dolgozodi, tovabba iigynokok,
lizletszerzOk vagy mas személyek nem folytathatnak kereskedelmi tevékenységet az 6voda
tertiletén.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport és a foglalkozasok latogatasat az ovodaval jogviszonyban nem &allok
részére az 6voda igazgatoja engedélyezheti.

A gyermekek az O&voda helyiségeit, berendezéseit csak feln6tt feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A csoportszobaban csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A

szlilok gyermekeikkel az 6lt6zében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket az 6vodapedagdgusnak
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atadjak, ill. ovodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi
szabalyozasokat a hazirend tartalmazza.

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak és
hasznalhatjak az udvaron 1évo jatékokat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetés szeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Az o6vodéba a gyermek harmadik életévének betoltése utan a nevelési év soran
felvehetd. Jelentkezni az 6voda igazgatojanal kell.

A 3 évesnél fiatalabb gyermek d6vodai felvétele indokolt estben (sziilok munkavégzése
miatt) alacsony — 20 {6 alatti - csoportlétszam esetén lehetséges, amennyiben a gyermek
fejlettsége ezt lehetdvé teszi, azaz: 6vodara alkalmas.

Az ovoda a felvételi eldjegyzés id6pontjat és modjat a hataridé eldtt legalabb 30 nappal
koteles nyilvanossagra hozni.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni a gyermeket, ha lakohelye Band. Fennmarado6 féréhely
esetén felvehetd nem bandi lakhelyli gyermek is.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartdsa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

3. T4jékoztatas a Pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrdl.

Az 6voda 1rodajaban kell elhelyezni - az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban
- Az 6voda pedagogiai programjat

- Szervezeti és milkodési szabalyzatat, valamint

- Hézirendjét.

Ezt a szilildk az 6vodai nevelésben részt vevd barmely dolgozotol elkérhetik.

A sziilok az O6vodapedagdgusoktol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.
Erre a sziildvel elozetesen egyeztetett iddpontban van lehetdség.

4. Az 6voda hirdetd tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a

tajékoztatas idejét.
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13. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl 41-43. §-a, valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az
intézményi dokumentumok koziil elektronikus ton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezheto.

» Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

* A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hatdskorben eljaro
vezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvdnyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési torvényben

meghatéarozott elvarasokat (szdmozott oldal, dsszeflizott dokumentum).

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

* Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober elsejei statisztika.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
2025. januar 15. napjatol kotelezi a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, hogy a kinevezési

okmanyt és annak moddositdsat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatot
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elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal kell kiadmanyozni.
(Puétv. 20. § (5) bekezdés)

A koznevelésben foglalkoztatott pedig koteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus
aldirasa €s az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
digitalis allamrol €s a digitalis szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyairol szold 2023.
CIII. torvény szerinti, a Kormany altal kdtelezden biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatas és az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhelyet
2025. januar 15-ig igényelni és err6l a munkaltatonak nyilatkozni. (Puétv. 160. §. (10)
bekezdés).

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

» A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

* A KIR cléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

* A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloéi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. A belépéseket a KIR

naplozza.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez
sziikséges zarhato szekrény. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon
levd iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni. Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozo6tol

fliggden torténhet: - torléssel, - az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

14. OviKRETA
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2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 57. § (6) Az 6vodai nyomtatvanyok a
tanulmanyi rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az 6vodak rendeltetésszeri
miikédésiik soran az allam altal dijmentesen biztositott tanulméanyi rendszert kotelesek
hasznalni. 2023. évi XCI. torvény 55. § és 111. § (6).

Bevezetési hataridd: 2024. szeptember 1.

A 2024-2025. nevelési évtol a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelezden
hasznalt nyomtatvanyok melyeket az OviKRETA feliileten kell vezetni:

« felvételi eldjegyzési naplo,

« felvételi és mulasztasi naplo,

* az 6vodai csoportnaplo,

* a gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentécio

15.Ugyfélkapu+, DAP

A pedagbgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
2025. januar 15. napjatol kotelezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, hogy a kinevezési
okmanyt ¢és annak modositdsdt, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és fizetési
felszolitast elektronikusan legalabb fokozott biztonsadgu elektronikus alairassal kell
kiadmanyozni. (Puétv. 20. § (5) bekezdés)

A koznevelésben foglalkoztatott pedig koteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus
aldirdsa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a
digitalis allamrol €s a digitalis szolgéltatasok nyujtasdnak egyes szabdlyairol szold 2023.
CIII. torvény szerinti, a Kormany altal kotelezéen biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhelyet
2025. januar 15-ig igényelni €s err6l a munkaltatonak nyilatkozni. (Paétv. 160. §. (10)
bekezdés)

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

« Ovodavaltoztatast bejelentd lap;

* Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez;

16.Z.aro rendelkezések
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1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az Ovoda neveldtestiilete fogadja el és
érvényesiti.

2. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda eldz6 SzMSz-e.

3. A Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az 6voda igazgatdja munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.



	A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell:

