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I. rész

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcesolatokra vonatkozo
megallapitdsokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja, az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagdgusok és alkalmazottak
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa,
valamint az, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

a.) a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a fiiggelékét képezd egyéb belso
szabalyzatok, utasitasok betartdsa, az intézmény valamennyi vezetdjére,
koznevelési foglalkoztatottjara, kozalkalmazottjara, az 6vodaba jar6 és az
iskolai étkeztetést igénybe vevo gyermekek kozdsségére, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldikre nézve kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-ben
megfogalmazott rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

b.) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntartdé hagyja jova és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

Magyarorszag Alaptorvénye

2011.évi CXCV. tv. Az allamhéaztartasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadéasarol-

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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200032.EMM&txtreferer=A#lbj0id8704

2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérdl (Mt.)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérol

II. rész

Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény megnevezése, elérhetosége:

Megnevezése: Répcelaki Szazszorszép Ovoda
Székhelye: 9653 Répcelak, Jozsef Attila utca 20.
Telephelye: Konyha és étkezd

9653 Répcelak, Jozsef Attila utca 32.

Répeelaki Szazszorszép Ovoda:
tel.: +3695/370-144; +3630-399-3535
e-mai cime: szovirepcelak@gmail.com
szovititkar@gmail.com

Konyha és étkezo:
tel.: +3630/660-5770
e-mail cime: iskolakonvharl@gmail.com

Torzskonyvi szama: 663733
A jogeléd intézmények megnevezése:

603733 torzskonyvi azonosité szamu Napkoziotthonos Ovoda, Répcelak
Bezerédj Amalia Ovoda, Uraiujfalu

Alapitas idépontja: 2004. 07. 01.
Alapité okirat szama: RTOT/25-3/2024.

Iranyitas, feliigyelet:

A fenntarto neve:
Répcelak és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

Iranyito szerve: )
Répcelak és Térsége Onkorményzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa
sz€khelye: 9653 Répcelak, Bartok Béla utca 38.


mailto:szovirepcelak@gmail.com

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az 6voda igazgatdjat nyilvanos palyazati eljarasban Répcelak és Térsége Onkormanyzati
Téarsulas Tarsuldsi Tanacsa bizza meg legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idétartamra,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagogusok 1j é€letpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény, valamint a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl szolo 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb
munkaltatoi jogokat Répcelak és Térsége Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsdnak az

elnoke gyakorolja.

Az intézmény bélyegzoi:

Hivatali kérbélyegzé: Répeelaki Szazszorszép Ovoda

Répcelaki Szazszorszép Ovoda, Répcelak

Fejbélyegzok:

1.

Répcelaki Szazszorszép Ovoda
9653 Répcelak, Jozsef A. u. 20.
Adoszam:15574431-2-18

Répcelaki Szazszorszép Ovoda
9653 Répcelak, Jozsef A. u. 20.
Tel.: 95/370-144

adoszam: 15574431-2-18

Az intézmény besorolasa:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdagazat szama szakagazat megnevezése

1

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése

1 1041232 Start- munkaprogram- téli kozfoglalkoztatds

2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

3 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 Sajatos nevelési igénytli gyermek;k évoda@

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




Az intézmény tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: koznevelési feladat, ezen beliil 6vodai
nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai

nevelése.

Alaptevékenysége:

Ovodai nevelés — az 6voda a gyermek harmadik életévétél az iskolaba 1épésig —a
csaladi nevelést kiegészitve - ellatja a gyermekek ovodai nevelését, a hatalyos
jogszabalyok és az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja figyelembevételével
készitett Pedagogiai Program alapjan. A teljes 6vodai életet magéaba foglald
oktatas- nevelés keretein beliil felkésziti a gyermekeket az iskolai életmddra.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése — A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integralt forméaban, a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan
sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Gyermekétkeztetés - a gyermekétkeztetési feladatokat a telephelyen miik6do
f6z6konyha biztositja.

Kozfeladata:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan a tankotelezettség kezdetéig 6vodai
nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény 18. § (1a) bekezdése és 21/A.-a alapjan gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 137 {6

gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

A pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat a Répcelaki K6zds Onkormanyzati Hivatal latja el

Illetékessége és miikodési teriilete:

Répcelak Varos, Csanig, Nemesladony, Nick, Vasegerszeg Kozségek



A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti

A pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII.

XXXIII. évi torvény

1 jogviszony torvény, valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
$z016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet

5 kozalkalmazotti jogviszony | Kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

kozfoglalkoztatasi
3 | jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb térvények modositasarol

sz016 2011. évi CVI. toérvény

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon az
helyrajzi | hasznos feletti ingatlan
szama alapteriilete | rendelkezés | funkcidja,
(m?2) jogavagya | célja
vagyon
hasznélati
joga
Répcelak Jozsef Attila utca 20. 14/3 11895 hasznalati 6voda
jog épiilet
1 15/3 6voda
épiilet
15/5 udvar




IIL. rész

A miikodés rendje

1. Az intézmény szervezeti abraja
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2. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat Répcelak és Térsége Onkormanyzati Tarsulds

Tarsulési Tanacsanak az elndke gyakorolja.

Az intézményben foglalkoztatottak felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi

jogokat.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo

rendelkezések.

Az intézmény élén az igazgato 4ll, igazgatohelyettes és a Kozds Onkorméanyzati Hivatal 4ltal
megbizott pénziigyi ligyintézo segit a vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban.

Az igazgato felelds:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért

- a takarékos gazdalkodasért
- aj6 szinvonall pedagdgiai munkaért
- gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért



- a nevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az igazgato feladata:

- a nevelGtestiilet vezetése

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa ¢és ellendrzése

- a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- a sziloi szervezettel valo egyiittmiikodés

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s 4t nem ruhazhat6 feladatok
ellatasa

Az igazgatohelyettes
Az igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza
A kapcsolattartas rendje
Ovodapedagodgusok kozott:
a.) neveldtestiileti értekezletek
-tanévnyito
-tanévzaro

b.) nevelési értekezletek (0szi, tavaszi)

c.) munkamegbeszélések (két hetente kedden)

Technikai dolgozokkal:

- munkamegbesz¢lések (eseti megbeszélések)



A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatasi intézmény miikkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A munkakori leirds tartalmazza azokat a feladatokat €s kotelességeket, melyeket jogszabaly
nem szabalyoz, de a j6 szinvonali munka megkivan.

4. A helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes és a Kozos
Onkormdnyzati Hivatal altal megbizott pénziigyi ligyintézd latja el teljes feleldsséggel. Kivételt
képeznek ez alol azon ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a
fenntarté masként intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, és az ennél hosszabb
idétartam mindsiil.

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a megbizott 6vodapedagogus
latja el.

A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A reggel 6 oratol 7. 30 -ig és 15.30 —to6l 17 6raig terjedd idOben az igazgatd helyettesitésének
ellatasdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 ovodapedagdgusok.
Az intézkedési jogkor az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas ), a belépés és benntartézkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel, a
vezet6k benntartézkodasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel miikddik.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora: 6 6ratdl 17 oraig .
Az intézmény ez idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara eldzetes kérelem alapjan,
az igazgato adhat engedélyt.

A gyermekek fogadasa és hazavitele a napirend zavarasa nélkiil folyamatos.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel az ott dolgozo
ovodapedagogusnak at kell adni.



A gyermek a csaladtagokon kiviil a sziild eldzetes szobeli vagy irasbeli bejelentése
esetén tavozhat mas személlyel az 6vodabol. Ovodasgyermek csak a sziil§ irasbeli
kérésére - melyet a csoportvezetd 6vondnek kell atadni - hagyhatja el egyediil, vagy
kiskoraval az ovoda teriiletét. Elvalt sziilok esetében a birdi itélet szerinti sziil6i
felligyeleti jogot gyakorl6 sziild viheti el a gyermeket az intézménybdl. A feliigyeleti
jog eldontéséig az 6voda koteles mindkét sziilonek kiadni a gyermeket.

A nemesladonyi és a vasegerszegi  gyermekek megbizott kisérével érkeznek és
tavoznak 6vodankbol.

a.) kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az 6vodaban a gyermeket
hoz¢ és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és az
ovodapedagogusnak feliigyeletre ataddsara, valamint a kisérd tavozasara,

- a gyermek tdvozéasakor : a gyermek ovodapedagogustdl valod
atvételére, atoltoztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.

b.) kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor,
ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

Az 6vodaba latogatd vendégek kotelesek bejelentkezni az 6vodatitkari irodaban
¢és csak engedéllyel, kiséret mellett kozlekedhetnek az intézményben.

c.) nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartozkodasakor.

1.6 Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 7.30 —15.30 6rdig az igazgatd vagy
helyettese az intézményben tartézkodik
A vezetdk benntartézkoddsan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetdi feladatok ellatasa.
6. Az iskolai étterem hasznalatanak rendje:

Az étterem hétfotdl péntekig tartd OStnapos munkarenddel miikddik a torvény Aaltal
meghatarozott tanév rendje szerint.

A nyitvatartasi 1d6: 8.30 oratol 14.45 oraig.

Az étterem ez idOponttol valod eltérd nyitva tartdsara az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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7. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd
felelds.

A pedagodgiai munka belso ellenérzésének legfontosabb célja, az 6vodaban foly6 pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak fokozésa, a hibak mieldbbi feltarasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:

a.) az igazgato
b.) az igazgatohelyettese
c.) munkakdzosségvezetd

Az ellen6rzés formai:

- szbObeli, irasbeli beszamoltatas
- latogatés

Az ellen6rzési terv

A pedagodgiai ellenOrzés az igazgatd altal készitett ellendrzési terv szerint
torténik, melyet az 6voda éves munkaterve tartalmaz.

Az 6voda valamennyi pedagoégus dolgozdja javaslatot tehet az ellendrzési
teriiletekre, témakra vonatkozoan.

A terv tartalmazza:
- az ellenoOrzés teriileteit
- az érintettek korét
- az ellendrzés idejét

A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Az ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagogusokkal meg kell beszélni.

8. Alairasi jogosultsag
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

9. Az intézmény és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat

Az intézményben a sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet hozhatnak létre. Az 6voddban miikodd sziildi szervezet a Sziilo1 Kozdsseég, amely
képviseli a sziiloket és a gyermekeket az koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
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érvényesitésében. Dontési jogkorébe tartozik sajat szervezeti és milkddési rendjének,
munkaprogramjanak meghatdrozasa, a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a
szll61 kozosség elndke, tisztségviseldi), a sziildi kozosség tevékenységének szervezése.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.
Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A sziilé1 szervezettel valo egyilittmiikdodés az igazgatd vagy az altala megbizott személy
feladata.

Az igazgato vagy a kapcsolattartassal megbizott személy a sziildi szervezet megbeszélésein
tajékoztatja a valasztmany tagjait az 6vodaban folyd nevelémunkardl, a gyermekeket érintd
kérdésekrdl, a tovabbi tervekrdl. Egyeztetik €s 6sszehangoljdk az 6voda €s a sziildi szervezet
programjait.

A sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
- a hazirend kialakitasaban / véleményezési jog
- adatkezelési szabélyzat kialakitdsdban / véleményezési jog
- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben / egyetértési jog
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban / véleményezési jog

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, teriilete és modja
6.1 Azigazgatd kapcsolatot tart :

a.) a fenntarto Onkormanyzatok Polgarmestereivel, jegyzdivel, a
Koz6s Onkormanyzati Hivatal azon dolgozdival, akik az 6vodavezetd munkajat
kozvetleniil segitik ( aljegyzd, gyamiigyi munkatars, a pénziigyi csoport tagjai ).
A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas
- irasbeli beszamolo
- egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel

b.) a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara Ilétrehozott
intézményekkel.
A kapcsolattartas teriiletei:

- szakvélemény kérése beiskolazashoz

- el6adasok, konzultaciok igénylése

- nevelési tanacsok, pszicholdgus segitségének kérése
- szakmai tajékoztatas

c.) Méra Ferenc Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartas tertiletei :
- 0koiskolai tapasztalatok
- tankoteles kort gyermekek névsora
- kolesonos részvétel eldadasokon, linnepeken
- iskolas gyermekek étkeztetése
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d.) Bolcséde és Idések Klubja Osszevont Intézmény

A két intézmény kapcsolatdnak meghatarozo gondolatait megallapodas rogziti.

e.) a gyermekjoléti szolgalattal

Az ovoda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az igazgatd a gyermekjoléti szolgalat képviseldjével kozvetlen kapcsolatot tart
fenn.

6.2 Az igazgato kapcsolatot tart :

a gyermekorvossal, haziorvossal

a védoéndvel

a Mivelddési Otthon és Konyvtar képviseldjével

mas oktatdsi intézmények vezetdivel

az egyhazak képviseldivel

intézményiinket segitd, tamogatd cégek, egyesiiletek
vezetdivel, képviseldivel

O O O O O O

11. Az iinnepélyek rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

Az 6vodaban az iinnepélyek rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, Osszejovetelek pontos idépontjat, feleldsét, a hozza tartozo feladatokat a
neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozojanak, ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolas célja, az 6voda hirnevének megorzése, novelése.

Elsdsorban a neveldtestiilet feladata, hogy az oOvoda hagyomanyait fenntartsa, Uj
hagyomanyokat teremtsen, s az ijonnan teremtett hagyomanyokat is tovabb éltesse.

Unnepeink, dsszejoveteleink

a.) csaladi programok a Sziil6i K6zosséggel kozos szervezésben
- Marton — nap
- farsangi mulatsag

b.) belsé linnepeink:
- Zoldiinnepek
- jon a Mikulas
- karacsony
- farsang
-husveét
- anyak napja
- gyermekhét
- bucsu az 6vodatol
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8.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések
Ha a gyermek barmilyen ok miatt tdvol marad az 6vodai foglalkozasrél, a sziildnek
bejelentési kotelezettsége van.
A hianyzas bejelentése személyesen az ovodaban, vagy az ovoda hivatalos telefonszamdan

vagy a szovititkar@gmail. hu cimre eljuttatott levélben torténhet.

Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az 6voda
igazgatdja koteles értesiteni a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyz6t és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Igazolatlan a tdvolmaradas, ha a szilé eldore nem jelezte, vagy orvos nem igazolja a
gyermek hidnyzasat

9. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A tritési dij a fenntartdé évente rendeletben  meghatarozott
nyersanyagnormdjanak AFA-val novelt 6sszege.
A téritési dijszamlazas a tényleges igénybevétel alapjan, utdlag torténik.

A téritési dij befizetésének maddja lehet:
csoportos beszedési megbizas;
atutalas;
csekken torténd befizetés

Az aktualis havi szamlat elektronikusan kiildjiik ki.

9.2 Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 oraig

az oOvodaban telefonon +3695/370144; +3630/3993535, emailben
szovititkar@gmail.com cimen vagy személyesen az 6vodatitkarnal.
az  iskolai  konyhan telefonon ~ +36/660-5770,  emailben

iskolakonyharl@gmail.com cimen vagy személyesen az élelmezésvezetonél.

Az étkezés lemondasa a kovetkezd naptol érvényes.
Az aznapra kifizetett étkezést, éthordoban a téritési dijat fizetd sziilo elviheti
12.30-ig, ha ez iranyu igényét reggel 8 oraig jelzi a megadott elérhetdségek
valamelyikén, valamint az éthordot a f6z6konyhdra beadja ez ideig.
Lemondaskor kérjiik megadni a hianyzas kezdetének és varhato befejezésének
napjat (hogy mettél-meddig kérik a lemondast).
Teljes hét lemondéasa a megel6z6 hét péntek 10 oraig lehetséges.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt. A téritési dij fizetési kotelezettség aldl felmentettekre is
vonatkozik a jelentési kotelezettség. Annak rendszeres elmulasztasa esetén az
ovoda értesiti az illetékes jegyzdséget.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.1 Az 6vodéba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét
gyermekorvos és védond latja el.

10.2 Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit:
- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl
- a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

10.3 Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az ovodaba. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni.
Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

11. Intézményi 6vo, védo eldirasok

11.1 A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat.

Minden 6vodapedagogus feladata , hogy a gyermekekkel — életkoranak és
fejlettségi szintjének megfelelden - ismertesse az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

11.2 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok:
a.) az igazgatd feladata, hogy ellendrizze:

- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett Iehet;

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen (  aljzatok vakdugozasa, halozat
megfeleld védelme )

- a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be.

b.) az 6vodapedagdgusok feladata :

- haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében 6 felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek
az elektromos berendezések haszndlatara, kezelésére. Azokat ugy
taroljak, hogy a gyerekek ne férhessenek hozzi;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak
még biztonsdgosabba tételére.
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c.) az 6voda technikai dolgozodinak feladata:

- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el,
iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére;

- haladéktalanul jelezz€k az igazgat6 felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében 6 felelds;

d.) a sziil6 feladata:

- az 6voda teriiletén a gyermek atadasa elott ( érkezéskor ) és
atvétele utdn ( hazamenetelkor ) vagy barmely 6vodai rendezvény
alkalméval ( mikor a sziil6 mar atvette gyermekét ) a gyermek
feliigyelete a sziild kotelessége, feleldssége.

11.3 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
a.) az igazgat6 feladata

- kijeloli azt a személyt aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

- intézkedik a balesetek kivizsgalasarol

- a balesetrdl jegyzokonyvet vetet fel, melyet megkiild a
fenntartonak, és atad a gyermek sziil6jének ( legkésdbb a  targyhot
kovetd honap 8. napjaig )

- lehetdvé teszi a sziléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a
megeldzésrol, hogy ahhoz hasonlo eset ne torténhessen meg.

b.) az 6vodapedagdgusok feladata:

-az igazgatd utasitasara a  Dbalesetekkel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése.

- a baleset jelentése az igazgato fele

- a balesetrdl jegyzOkonyvet vesz fel

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban

- intézkedést javasol a megeldzésre

- az 1igazgato megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

c.) technikai dolgozok feladata:

- a megeldzéssel kapcsolatos tennivalok soran az igazgatd
utasitasainak megfeleléen miikodjon kozre.
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12. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

12.1 A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot.

12.2 Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a.) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat
- a fenntartot
- a sziildket

b.) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

12.3 Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

-atlz,

- az arviz,

- a foldrenggés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

12.4 Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell,
hogy torténjen.

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

13. Az 6voda dokumentumainak hataskore, elérhetésége.

A Répcelaki Szazszorszép Ovoda dokumentumainak hataskore kiterjed az intézmény
dolgozoira, ellatottjaira és csaladjaikra, valamint az 6vodaba illetve az iskolai konyha
terliletére latogatokra.

Az intézmény dokumentumai:

az Alapité Okirat

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

a Pedagogiai Program

a Hazirend

A dokumentumok megtekinthetok az igazgatd irodajaban, a neveldi szobaban, az
ovodatitkari irodéban és az iskolai élelmezésvezetdi irodaban.
A ovoda hazirendjét a bejaratoknal kell elhelyezni.
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14. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

14-1 Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség kiterjed
1gazgatora
igazgatohelyettesre

14.2 A vagyonnyilatkozat tartalmazza
- A kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét,
- Munkaltatojara vonatkoz6 adatokat
- a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartoz6 nevét, sziiletési helyét,
idejét, anyja nevét
- a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzétartoz6 jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

14.3 A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei
- A vagyonnyilatkozatot két példanyban a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. Torvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
- A nyilatkozo és az Orzésért felelds személy a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasakor a
boritékot lezartak.
144 A vagyonnyilatkozat Orzése
- A vagyonnyilatkozat 6rzdje a kozalkalmazott munkaltatoja
- az Orzésért felelOs személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennallasarol és esedékességének iddpontjardl tajékoztatni.
- Az Orzésért felelOs személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.
- A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelos személy az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.
- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat csak a fenn emlitett torvény 14.
§-ban meghatérozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
- Az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc
napon beliil a kotelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megsziint, vagy a kotelezett uj vagyonnyilatkozatot tett.

14.5 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei
E tekintetben a fenn emlitett torvényben megfogalmazottak az iranyadok.

14.6 A vagyonnyilatkozat- tétel esedékessége

Az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden két év mulva, az esedékesség évében,
Junius 30-1g.
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15. Fiiggeléek

16.

sz. munkakdri leirasok

sz. pedagogus tovabbképzési program

sz. felvételi rend

sz. gyakornoki szabalyzat

sz. iratkezelési szabalyzat

sz. adatkezelési szabalyzat

sz. nem dohdnyzok védelmében hozott szabalyzat

sz. tlizvédelmi szabalyzat

sz. munkavédelmi szabalyzat

. sz. megallapodés BIK- bolcsddéi €s szocialis étkezés biztositasara

. sz. megallapodis K6zos Onkormanyzati Hivatallal — Gazdalkodasi feladatok ellatasa
. sz. megallapodas Csanig Kozségi Onkorményzattal szocialis étkezés biztositasara
.sz. megallapodas Nick Kozségi Onkormanyzattal szocialis étkezés biztositasira

. sz. az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

XN R WD

—_

Legitimacios zaradék

15.1 Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) a nevelOtestiilet
elfogaddsaval modosithato.

15.2 Az o6voda eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezések — tovabbtanulési szabalyzat, neveldtestiilet miikodésére
vonatkozo6 altalanos szabalyok — ©6ndlld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a
szabalyzatok az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fiiggelékei.

15.3 A fiiggelékben talalhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézményi
megfontolasok, vagy az dvoda vezetdjének, neveldtestiiletének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

Hatalyba Iépesének ideje: 2026. januar 1.

Ervényessége: visszavonasig.

Az intézmény neveldtestiilete 2025. november 18-an elfogadta

igazgatd

A fenntartd 2025. november 26-an jovahagyta.

Tarsulasi Tanacs elnoke
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