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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésekor és alkalmazasakor kiilondsen az alabbi, mindenkor hatalyos
jogszabalyokat és szakmai alapdokumentumokat kell figyelembe venni:

Magyarorszag Alaptorvénye;
a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.);
a pedagogusok Uj életpalyajarol sz816 2023. évi LII. térvény (PUétv.);

a pedagbdgusok 1j életpalyajarol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 401/2023. (VIIIL 30.) Korm.
rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet;

a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet;
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szl6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet;
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.);

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet;

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségligyi elirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet;

az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet, az 6vodai ellatasra alkalmazand6
korben;

az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagral sz6l6 2011. évi CXII. térvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény;
az intézmény hatalyos alapité okirata;

az 6vodai Pedagogiai Program;

a mini bolcsdde Szakmai Programja;

az intézmény Hazirendje és egyéb belso szabalyzatai.

Az intézmény Gvodai szervezeti egysege kdznevelési feladatot, a mini bélcsédei szervezeti egysége
gyermekjoléti alapellatési feladatot 1at el. Az SZMSZ rendelkezéseit ezért az egyes szervezeti egységekre
vonatkoz6 agazati szabalyok figyelembevételével kell alkalmazni.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miitkodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapesolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miitkddését, kapcsolati
rendszereét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesliljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Pedagdgiai program
Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allé gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira
(tertleti hataly).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jogszabalyban eldirt eljaras lefolytatasat kovetden, a benne meghatarozott
id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartdra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6
rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).
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Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2026-ban korabban elfogadott SZMSZ-e.
Felllvizsgalatara jogszabalyi vagy intézmenyi valtozas esetén kerdil sor.
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2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése es egyéb- a szerv koltségvetesi
szervként valé miikodésébol fakadé- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd tevékenységeit,
szervezeti felépitését, az egyes feladatellatési helyek felsoroldsat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo
feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési
jogosultsagokat az alapitd okirat és mas fenntartoi, tovabba mitkodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése

Cime

1.

Telephely: Danszentmiklosi Mosolygd Alma Ovoda és Mini Bolcséde

Telephely cime: Danszentmiklos, 2735 Nyarfa utca 1/1.

2.1.2. A koltsegvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 10. 22.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Danszentmiklos Kozség Onkormanyzata

székhelye: Danszentmiklds 2735, Ddzsa Gyorgy utca 100.

2.1.4. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének/felligyeleti szervenek
megnevezése: Danszentmiklos Kozség Képvisels-testillete

székhelye: Danszentmiklés 2735, Dozsa Gyorgy utca 100.

2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai ellatas: Az 6voda a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.
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Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa: A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi -, vagy enyhe fokban értelmi - vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (silyos
tanuldsi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Bolcsédei ellatas: A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bdlcsddében.

2.1.6. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama
szakagazat megnevezése
1.

851020

ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kulléndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepuilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. A koltsegvetési szerv alaptevékenységenek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlese

Szakagazat rend szdma

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok ellatésa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az idépontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
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Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (V1I1. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
Pedag6giai Program
091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek dvodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényii
gyermek az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az 6voda altal ellathaté sajatos nevelési igényii gyermekek kore az alapité okirat szerint:

Az 6voda integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényti -
érzékszervi fogyatékossaggal €16, ezen beliil enyhe fokban latas- és hallassérilt, - beszédfogyatékos, - egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdS, ezen belll stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral,
illetve a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és stilyos rendellenességével kiizdo
gyermekeket.

Az intézmény kizardlag az alapitd okiratdban meghatarozott SNI-kdrbe tartozé gyermek integralt nevelését
biztosithatja, a szakértéi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak, tovabba a sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre allasa mellett. Mas SNI-tipus ellatasa az alapitd okirat megfeleld modositasa és a
jogszabalyi feltételek biztositasa nélkil nem vallalhato.

Tovéabbi feladatok

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Idetartozik:

- az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa.
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Idetartozik:

- az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott étkezéssel 0sszefliggd feladatok
ellatasa.

2.1.9. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Déanszentmiklés kdzigazgatési terilete

2.1.10. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palyazati eljaras elokészitésével
Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatérozéasat
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b)  akoznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat jegyzdje latja el.

. A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi megbizas is
adhatd legfeljebb egy évre a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 5. § (1) bek.

. 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 5. 8 (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott helyettes latja el.

. 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi
(féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartast intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepuilési onkormanyzat
képvisel6 — testiilete dont az intézmény

c) igazgatdjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIl tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgat6ja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok kivételével — a kéznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatott személyek jogviszonyat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kiilléndsen a 2023.
évi LII. tdrvény (PUétv.) és az arra iranyado foglalkoztatasi jogszabalyok hatarozzak meg.

Erintett munkakorok /

Jogviszony személyek Jogszabalyi alap
Koznevelési foglalkoztatotti  pedagdgus munkakorben, 2023. évi LII. torvény (Puetv.)
jogviszony valamint a PUétv. hatalya ala és végrehajtasi rendelete

tartozé nevelést kdzvetlenil
segité munkakorben
foglalkoztatottak

Kdznevelési dolgozoi a Puétv. szerinti kdznevelési 2012. évi I. torvény (Mt.) és az
munkaviszony foglalkoztatotti jogviszony irdnyad6 agazati szabalyok
hatalya ala nem tartozo6, az
intézményben munkaviszony
keretében foglalkoztatott
munkavallalok

Egyeb jogviszony megbizasi vagy egyéb, az adott jogviszonyra iranyadd
jogszabély alapjan jogszabaly és szerzddés
alkalmazhat6 jogviszonyban
kozremiikdok

Az intézmény aktualis foglalkoztatasi struktirajat a hatalyos alapitd okirat, a fenntartdi déntések, a foglalkoztatasi
adatok és a munkakdri leirasok alapjan kell vezetni.

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. figgelék szerinti vazrajza alapjan
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2.1.13. A koltsegvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Danszentmiklds Kozség Onkormanyzata

székhelye: Danszentmiklds, 2735 Dédzsa Gyorgy utca 100.

A koltségvetési szerv
- tipusa: kdznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés NKkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

- gazdalkodasaval sszefiiggd jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.14. A koltségvetési szerv telephelye
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése
A feladatellatasi hely cime

1.

Danszentmiklosi Mosolygé Alma Ovoda és Mini Bolcsode
Danszentmiklds, Nyarfa utca 1/1. 2735

2.1.15. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Az intézmény felvehetd maximalis gyermeklétszama az intézményi alapdokumentumok és a mini bolesddei
ellatasra vonatkozd szabalyok szerint:

Szervezeti egység Maximalis gyermeklétszam
Ovodai szervezeti egység 100 f6
Mini bolcsddei szervezeti egység 8 16

A ténylegesen felvehetd gyermeklétszam meghatarozasakor a mindenkor hatalyos jogszabalyi, személyi €s targyi
feltételeket is figyelembe kell venni.

2.1.16. A feladatellatéast szolgalo ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
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ingatlan cime

ingatlan helyrajzi szdma

ingatlan hasznos alapteriilete (m2)

vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznélati joga
az ingatlan funkcidja, célja

1.

Danszentmiklds, Nyarfa utca 1/1. 2735

1142

14.200

Danszentmiklos Kozség Onkormanyzata

6voda

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat az
onkormanyzat képviseld-testiilete ellendrzi.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan mitkddé koltségvetési szerv.
A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

— az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feldjitasi) szlikségletet,

— mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

0 feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani jarulék kiadasokat,
— a feladatellatassal kapcsolatban a szervetet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdja érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

az intézmény igazgatoja kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a fenntartd képviseldje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
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szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget Iehet vallalni, mely
megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie
arrél, hogy

adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,

0 az adott elGiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a széban forgo
kotelezettségvallalasra,

a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei 0sszeegyeztethetdek-€ az

elbiranyzat —felhasznalasi temtervvel.

A kotelezettsegvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallaldsok csak az
ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
személyi juttatasokat,
munkaadot terheld jarulékokat,
dologi jellegti kiadasokat,
a fenntarto altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozési kiadasokat,
miukodési bevételeket,
altalanos forgalmi adé bevételt,
tdmogatas éves dsszegét,
az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatrozott szempontok szerint, az 6voda adatot
szolgéltat a Fenntarto6 részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodési feladatai
Az intézmény igazgatoja:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
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az 6nkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a szlikséges
iratok meglétét ellenérzi,

figyelemmel Kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast kezdeményez,
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat- a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
csoportjaval kdzosen - hataridére elvégzi:

0 meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,
0 akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi,

0 analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznalasu
normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

0 nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati Gton elnyert pénzek
elszamolasat,

0 felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért, az eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a
fenntartoval,

0 a pénzeszkozoket biztositja az intézmény részére, mely az operativ mitkddéshez sziikséges, sziikség esetén
eldiranyzat modositasi tervezetet készit,

0 a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat megteszi,
0 az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkilonitetten kezeli,

0 avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas és selejtezés
lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felGjitasi munkalatok az Onkormanyzat hossz( tavi itemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltsegvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) szdmlaszdma:11742025-16793318
. a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

. a szamlavezet6 pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador utca 6.
a koltségvetési szerv (k6znevelési intézmény) addszama:16793318-2-13

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az dnall6 koltségvetési szerv afa alany. Az
ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé koltségvetési szerv hataskdrébe tartoznak.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi” bélyegzd: Az 6voda neve, cime
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Korbélyegzd: Kdzépen cimer, kdrben az dvoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore az igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény igazgatdja, az
igazgato-helyettese, az igazgat6 tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, és az tigyviteli dolgoz6 a
munkakdri leirdsaban szerepld ligyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa es kdzossegei

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Az intézmény egységes szervezetben miikddo két f6 szakmai szervezeti
egysége az 6vodai szervezeti egység és a mini bolcsddei szervezeti egység. Az intézmény vezetését az intézmény
igazgatoja latja el. Az intézmény igazgatoja felel az intézmény jogszerti, szakszerti, biztonsagos és gazdasagos
mikdodéséért, az dgazati sajatossagok figyelembevételével.

Az Gvodai szervezeti egység szakmai alapdokumentuma a Pedagogiai Program, a mini bdlcsédei szervezeti
egységé a Szakmai Program. A két szervezeti egység szakmai dnallésaganak tiszteletben tartdsa mellett az igazgato
biztositja az egységes intézményi miikddést.

3.2. Az intézmeny igazgatoja

Az intézmény igazgatdja gyakorolja mindazon vezetdi, munkaltatoi, képviseleti, kiadmanyozasi, szervezési és
ellendrzési jogkoroket, amelyeket jogszabaly, az alapitd okirat, fenntartoi dontés vagy jelen SZMSZ a hataskorébe
utal.

Az igazgat6 feladata kiildndsen az intézmény szakmai és torvényes mitkodésének biztositdsa; a munkaltatdi jogok
gyakorlasa; a gyermekek biztonsaganak és egészségvédelmének megszervezése; a belsd ellendrzési rendszer
mikddtetése; az intézményi dokumentumok elkészitése, aktualizalasa és kozzététele; a fenntartoval és kiilsé
partnerekkel valo kapcsolattartas; az 6vodai és mini bolcs6dei szervezeti egység mikodésének 6sszehangolasa;
tovabba a személyi, targyi, gazdalkodasi és informaciobiztonsagi feltételek biztositasa.

Az igazgato egyszemélyi feleldssége nem érinti az egyes szakmai feladatokhoz jogszabalyban el6irt képesitési és
kompetenciakdvetelményeket.

3.3. Képviselet, kiadmanyozas és hataskor-atruhazas

Az intézmény altalanos képviseletére az intézmény igazgatodja jogosult. Az igazgatd meghatarozott tigyben irasban
mas alkalmazottat is felhatalmazhat képviseletre.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti meg. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést
igényl6, halaszthatatlan tigyekben az igazgatohelyettes jarhat el a helyettesitési rend és a kiadmanyozési szabalyok
szerint.

A hataskor-atruhazas csak olyan feladat- vagy hataskorre terjedhet ki, amelynek atruhazasat jogszabaly nem zarja
ki. Az atruhazas tartalmat, idétartamat, a jogosultat és a beszamolasi kotelezettséget egyértelmiien meg kell
hatarozni. Az atruhazés az igazgato vezetdi feleldsségét nem sziinteti meg.

3.4. Bélyegzohasznalat

Az intézmény hivatalos bélyegzdit kizardlag az arra feljogositott személyek hasznalhatjak. A bélyegzok 6rzésének,
nyilvantartasanak, hasznalatanak és selejtezésének részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. Az igazgato helyettesitése

Az igazgat6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti a jogszabaly, jelen SZMSZ,
munkakori leirdsa és az igazgatoi megbizas keretei kozott. Az igazgatd és igazgatohelyettes egyidejli tavolléte
esetén az igazgato altal irasban megbizott 6vodapedagdgus jogosult a mitkdodéssel €s a gyermekek biztonsagaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld intézkedések megtételére.

A vezetdi helyettesités nem azonos a mini blcsodei, képesitéshez kotott szakmai feladatok helyettesitésével. Mini
bolcsddei szakmai feladatot csak a jogszabalyi képesitési feltételeknek megfeleld személy lathat el.
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3.6. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgaté munkajat kdzvetleniil segitd vezetd. Feladatait az igazgatd iranyitasa alapjan,
munkakori leirasa szerint végzi. Kézremiikodik az intézményi miikddés szervezésében, az 6vodai szakmai munka
koordinalasaban, a belsé ellenérzésben, az alkalmazottak tajékoztatasaban és az igazgato altal atruhazott feladatok
ellatasaban.

Az igazgat6helyettes 6nallé munkaltatoi jogkdrrel csak akkor rendelkezik, ha erre jogszabaly vagy az igazgatd
kifejezetten felhatalmazza.

3.7. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége az intézmény igazgat6jabol és az igazgatohelyettesbdl all. A vezetdség konzultativ és
véleményezo forum, amely nem érinti az igazgatd egyszemélyi vezetdi felelosségét.

A vezet6ség feladata kiilonosen az aktualis mikodési feladatok attekintése; az 6vodai és mini bolcsddei szervezeti
egység mitkddésének Osszehangolasa; az éves munkaterv végrehajtasinak nyomon kdvetése; a személyi s targyi
feltételek, belso ellendrzések, fejlesztési sziikségletek és mikkodési problémak megtargyalasa.

3.8. A kibdvitett vezetoség

A kibdvitett vezetdség allando tagjai az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettes és a szakmai munkak6zosség-
vezetd(k). A mini bolcsddei szervezeti egységet érintd napirendi pont tdrgyaldsara a mini bdlcsdédei szakmai
feladatellatasért felelds kisgyermekneveldt meg kell hivni. Az igazgatd mas érintett alkalmazottat vagy szakembert
is meghivhat.

A kibdvitett vezetdség az intézmény szakmai és szervezési kérdéseit targyalja, dontési jogkore csak akkor van, ha
azt jogszabaly vagy arra jogosult személy kifejezetten biztositja.

3.9. A szakmai munkakozosség és vezetije

A szakmai munkakoz0sség az 6vodai szakmai munka fejlesztésének, 6sszehangolasanak, a mddszertani
megujulasnak és tudasmegosztasnak szervezeti kerete. Eves munkaterv alapjan miikdik.

A szakmai munkakoz0sség-vezet6 feladata kiilondsen a munkak6zosség tevékenységének szervezése és
koordinalasa; az éves munkaterv elkészitése; szakmai megbeszélések szervezése; j6 gyakorlatok megosztasanak
Osztdnzése; a pedagdgusok szakmai egyiittmitkdésének tamogatasa; javaslattétel tovabbképzésekre és fejlesztési
iranyokra; az atruhazott hataskdrben végzett belso ellenérzésben vald kozremiikddés; a munkakozosség képviselete
és éves beszamolo6janak elkészitése.

A munkak6z0sség-vezetd 6nallo munkaltatoi jogkdrrel nem rendelkezik.

3.10. Az intézmény kozosségei

Az intézmeény kozosségét az intézmennyel jogviszonyban allé alkalmazottak, az évodai nevelésben és a mini
bolesédei ellatasban részesiild gyermekek, valamint sziileik, torvényes képvisel6ik alkotjak.

Az intézmény kozosségei kiilonosen: az intézmény vezetdsége; az 6vodai szervezeti egység; a mini bolcsédei
szervezeti egység; a nevel6testiilet; a szakmai munkakozosség(ek); a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak; a mini bolcsédei alkalmazottak; az egyéb alkalmazottak; a gyermekkozosségek; a sziilok és
torvényes képviselok kozdssége; valamint az 6vodai sziil6i szervezet, amennyiben miikodik.

3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6vodai és mini bolcsddei szervezeti egység rendszeresen egylittmiikodik az intézményi miikddés, a gyermekek
biztonsaga, egészségvédelme és gyermekvédelme, a kdzds programok, a helyiségek és eszkdzok hasznalata, a
munkaszervezés, az intézményi dokumentumok, a sziiléi kapcsolatok és a mini bélcs6débdl dvodaba torténd
atmenet teruletén.
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A kapcsolattartas formai kiilondsen a vezetdi és szakmai megbeszélések, alkalmazotti értekezletek, nevelGtestiileti
értekezletek az 6vodai tigyekben, egyéni és csoportos egyeztetések, kdzos programok, valamint személyes, irasbeli
és elektronikus kommunikécid. A kapcsolattartast az intézmeny igazgatdja koordindlja.

3.12. Az alkalmazotti kdzosseg

Az alkalmazotti kdzdsséget az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazott alkotja. Az
alkalmazottak kotelesek egymassal egyiittmiikodni, a feladatellatashoz sziikséges informaciokat megosztani,
tovabba eldsegiteni az intézmény jogszer(l, szakszerli és biztonsagos mitkodését.

Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasanak forumai az alkalmazotti értekezletek, munkaértekezletek, szakmai
megbeszélések és az intézményi kommunikécid egyéb formai.

3.13. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az dvodai szervezeti egység nevelési kérdésekben miikddé szakmai kozossége. Osszetételére,
feladat- és hataskorére, dontési, véleményezési és javaslattételi jogara a mindenkor hatalyos kéznevelési
jogszabalyok iranyadok.

A mini bolcsddei szervezeti egység alkalmazottai kizarolag az intézményhez tartozasuk alapjan nem valnak a
nevel6testiilet tagjava. Az ket is érintd intézményi ligyekben az igazgato biztositja megfeleld tajékoztatasukat és
szakmai bevonasukat.

3.13.1. A nevelotestiilet miilkodése

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolja jogkoreit. Tevékenysége kiillondsen az dvodai
nevelémunka szakmai kérdéseinek megtargyaldsara, a Pedagogiai Program megvalGsitasanak értékelésére, az éves
munkaterv szakmai feladatainak megvaldsitasara, a gyermekek fejlodését tamogatd szakmai egyiittmitkodésre és a
médszertani megujulasra terjed Ki.

A neveldtestiilet rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. A rendes értekezletek tervezett idépontjat és
6 témait az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze €s vezeti, illetve az
altala megbizott személy vezeti.

3.14. Az 6vodapedagogusok és szakemberek

Az dvodapedagdgusok az 6vodai szervezeti egység pedagdgiai alapfeladatainak ellatoi. Feladataikat a hatalyos
jogszabalyok, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagdgiai Program, jelen SZMSZ, a Hazirend, az éves
munkaterv és munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az 6vodapszichologus, gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus és mas specialis szakember a ra vonatkozo
jogszabalyok, szakmai el6irdsok, a Pedagogiai Program és munkakori leirasa alapjan végzi tevékenységét,
egyiittmiikddve az 6vodapedagogusokkal, a sziilokkel és sziikség szerint kiilsé szakemberekkel.

3.14.1. Az SNI gyermekek integralt 6vodai nevelése

Az dvoda sajatos nevelési igényli gyermeket kizarolag a hatalyos alapité okiratban meghatarozott feladatkdrben, a
szakérti bizottsag szakérti véleménye alapjan, a szlikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa mellett fogad.

Az alapitd okirat szerint az 6voda integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6:
. érzékszervi fogyatékossiggal €16, enyhe fokban latas- és hallassérilt gyermekeket;
. beszédfogyatékos gyermekeket;

. egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekeket, ideértve a stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavart, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és
sulyos rendellenességét.

Az intézmény a fenti kdron kivili SNI-tipus ellatasat csak az alapitd okirat megfelelé modositasa, valamint a
jogszabalyban eldirt személyi, targyi és szakmai feltételek biztositasa esetén vallalhatja.
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Az integrélt nevelés soran az 6vodapedagogusok egyiittmikodnek a gydgypedagogussal, utazod gyodgypedagogussal,
pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermek fejlodését tamogatd mas szakemberekkel. A szakértdi véleményben
foglalt fejlesztési javaslatokat az évodai nevelés soran figyelembe kell venni.

3.15. A nevelémunkat kozvetleniil segito és egyéb alkalmazottak

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak az 6vodai nevelémunka eredményes, biztonsagos €s zavartalan
megvalositasat timogatjak. Részletes feladataikat, felelosségi és hataskoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

Az egyéb alkalmazottak feladataikat munkakori leirasuk, az intézmény belsd szabalyzatai és az igazgatd utasitasai
alapjan végzik. Munkavégzésik soran kotelesek betartani a gyermekbiztonsagi, adatvédelmi, munkavédelmi,
tlizvédelmi, higiénés és vagyonvédelmi eldirasokat.

3.16. A mini bolcsodei szervezeti egység alkalmazottai

A mini bolcsédei szervezeti egység gyermekjoléti alapellatast biztosit. Szakmai miikodésére kiilondsen a Gyvt., a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a mini bolcséde Szakmai Programja és az intézmény belsd szabalyzatai irdnyadok.

A mini bolcs6édében a jogszabalyban meghatarozott személyi és képesitési feltételeket folyamatosan biztositani
kell.

3.16.1. A kisgyermekneveld

A kisgyermeknevel6 a gyermekek szakszer(i gondozasat és nevelését végzd szakember. Feladata kiilonosen a
gyermek életkorahoz, fejlettségéhez és egyéni sziikségleteihez igazodd gondozas-nevelés; a biztonsagos, érzelmileg
timogatd kornyezet kialakitasa; a fejlédés nyomon kdvetése; a napirend és gondozasi-nevelési folyamatok szakmai
megvalodsitasa; a sziilokkel valé egyiittmiikddés; a szakmai dokumentacio vezetése; gyermekvédelmi feladatok
ellatasa és a szakmai egyiittmiikodés.

A kisgyermeknevel6 a mini bolcsddei szakmai miikddést érinté kérdésekben kozvetleniil egyiittmtikddik az
intézmény igazgatojaval.

3.16.2. A bolcsoédei dajka

A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld munkajat segitve kozremiikodik a mini bolcsddei ellatas biztonsagos,
higiénikus és zavartalan miikodésében. Onalldan nem lathat el olyan szakmai gondozéasi-nevelési feladatot, amelyet
jogszabaly kizarolag megfeleld képesitéssel rendelkezo kisgyermekneveld szamara hataroz meg.

3.16.3. Munkarend és helyettesités a mini bolcs6dében

A kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka munkarendjét a gyermekek napirendjéhez, az intézmény nyitvatartasahoz
és az ellatds szakmai sziikségleteihez kell igazitani. A kisgyermekneveld helyettesitésérol ugy kell gondoskodni,
hogy a helyettesitd rendelkezzen az adott szakmai feladat ellatdsdhoz eldirt képesitéssel és mas jogszabalyi
feltételekkel.

A helyettesités megszervezése az intézmény igazgatojanak feladata. A mini bolcsddei szakmai helyettesités nem
azonos az igazgat6 vezetdi helyettesitésével.

3.17. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott, at nem ruhazhaté jogkorei kivételével egyes feladatainak
ellatasaval szakmai munkakdzdsséget, bizottsagot vagy mas szakmai csoportot bizhat meg. Az atruhazasrél
hatarozatban dont, amelyben meg kell hatarozni a feladatot, a jogosultat, az id6tartamot és a beszdmolasi
kotelezettséget.

A mini bolcsédei alkalmazottak nem valnak a nevel6testiilet atruhazott jogkorének gyakorldjava pusztan az
intézményhez tartozasuk alapjan. Ha az ligy a mini bolcs6dét vagy az egész intézményt érinti, a mini bolcsédei
szakmai szempontok megjelenését az igazgato biztositja.
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3.18. Az intézmény szakmai és kiils6é kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart mindazon intézményekkel, szolgaltatokkal, szakemberekkel és
hatosagokkal, amelyek a gyermekek fejlédése, egészségvédelme, gyermekvédelme, szocidlis timogatésa, 6vodai
nevelése vagy mini bolcsddei ellatasa szempontjabol feladatot latnak el.

Kiemelt egyiittmiikod6 partnerek kiilondsen a pedagogiai szakszolgalat; logopédus, gyogypedagdgus és
pszicholégus; csalad- és gyermekjoléti szolgalat/k6zpont; 6vodai és iskolai szocidlis segitd; védondi és
gyermekorvosi szolgalat; fogaszati ellatas; diabetoldgiai és mas szakellatd intézmények; korai fejlesztést biztositd
szolgaltatok; az iskola; a fenntartd; valamint mas szakmai és k6zosségi partnerek.

A kapcsolattartast f0szabaly szerint az intézmény igazgatdja koordinalja. A mini bolcsddei szakmai kapcsolatokat
az igazgato és a kisgyermekneveld egyiittmitkodésben szervezi.

3.19. Az intézmény szakmai belsé ellenorzésének rendje

A bels6 ellendrzés célja az intézmény jogszeri, szakszeri, biztonsagos €s eredményes miikodésének tamogatasa, a
szakmai munka minéségének fejlesztése, valamint a hianyossagok feltarasa és megsziintetése.

A bels6 ellendrzés kiterjed az 6vodai szervezeti egység pedagdgiai-nevelési munkajara, tovabba a mini bolesédei
szervezeti egység gyermekjoléti szakmai miikodésére. Az ellenérzés soran az adott dgazatra vonatkozo
jogszabalyokat és kompetenciahatarokat figyelembe kell venni.

3.19.1. Az 6vodai pedagogiai munka ellenérzése

Az ellenérzés kiilonosen kiterjed a Pedagdgiai Program megvaldsitasara, az éves munkaterv szakmai feladataira, a
pedagdgusok tervezo és nevelomunkajara, a gyermekek fejloédésének nyomon kovetésére, a differencialt nevelésre,
az SNI és BTMN gyermekek tAmogatasara, a gyermekvédelmi feladatokra, a szakmai dokumentaciora és a
gyermekek biztonsagara.

3.19.2. A mini bolcsodei szakmai mitkodés ellenorzése

Az ellenbrzés kiilondsen Kiterjed a Szakmai Program megvalositasara, a gondozas-nevelés szakmai szinvonalara, a
gyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembevételére, a napirendre, a sziil6i egyiittmiikodésre, a gyermekvédelmi,
higiénés, egészségligyi és élelmezési szabalyokra, a szakmai dokumentaciora, a személyi és képesitési feltételekre
¢s a helyettesités jogszerliségére.

3.19.3. Az ellendrzést végzo személyek és dokumentalas

Belso ellendrzést feladat- és hataskdrében az intézmény igazgatoja, az igazgatdhelyettes, atruhazott hataskorben a
munkak0z0sség-vezetd, illetve az igazgato altal meghatarozott feladatra megbizott, megfelelé szakmai
kompetencidval rendelkez6 személy végezhet.

A rendszeres ellendrzés teriileteit az éves munkatervhez kapcsolodo ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzés
megallapitasait dokumentalni kell, az érintettnek biztositani kell az észrevétel lehetségét. A feltart hianyossagok
megsziintetésére sziikség szerint intézkedést, hataridét és feleldst kell meghatarozni.
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4. Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A miikodés rendje

Az intézmény miikodését az dvodai és mini bolcs6dei szervezeti egységre vonatkozo dgazati jogszabalyok, az
intézmény alapdokumentumai és jelen SZMSZ hatarozza meg. A miikodés megszervezése soran biztositani kell a
gyermekek biztonsagat, egészségenek védelmét, a szakmai feladatellatas folyamatossagat és a személyi feltételek
teljestilését.

4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6vodai és a mini bolcs6dei szervezeti egység azonos napi nyitvatartasi rend szerint miikodik. Az intézmény
napi nyitvatartasa 6:30-17:00 draig, napi 10,5 éra, amennyiben a fenntart6 és az intézmény éves miikodési rendje
ettdl eltéréen nem rendelkezik.

A nyitvatartasi rend valtozasarol a sziiléket és az alkalmazottakat megfelel6 idoben tajékoztatni kell. Az intézmény
nyitasa és zardsa az igazgatd altal kijelolt alkalmazott feladata.

4.1.2. A gyermekek fogadasa és tavozésa

A gyermek az intézménybe érkezésétdl az arra jogosult személy részére torténd atadasig az intézmény feliigyelete
alatt all. A gyermeket kizarolag a sziilonek, torvényes képviselonek vagy az altaluk szabalyosan megjeldlt
személynek lehet atadni. Ha az atvevé jogosultsdga nem éllapithaté meg egyértelmiien, a gyermek mindaddig nem
adhat6 at, amig a jogosultsag tisztdzasa meg nem torténik.

A részletes atadas-atvételi szabalyokat a Hazirend és a mini bolcsédei Szakmai Program tartalmazza.

4.1.3. Az alkalmazottak benntartézkodasa és munkavegzése

Az alkalmazottak munkarendjiik szerint kételesek munkavegzésre alkalmas allapotban megjelenni. A
munkakoriikhoz és képesitésiikhoz tartozé feladatokat a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, munkakori leiras és
vezetOi utasitdsok szerint latjak el. A mini bolcsddei, képesitéshez kotott szakmai feladat ellatasara kizardlag arra
jogosult személy oszthaté be.

4.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése

Kiils6 személy az intézmény teriiletén csak a tartdzkodas céljanak megfelelden, a gyermekek biztonsaganak és a
szakmai munka zavartalansaganak biztositasaval tartozkodhat. Hivatalos, szakmai vagy hatdsagi latogatas az
igazgatoval vagy az altala kijelolt személlyel torténé egyeztetés alapjan torténik. Csoportlatogatast az igazgato
engedélyez.

4.2. Kapcsolattartas a sziilokkel és torvényes képviselokkel

Az intézmény a gyermekek fejlodése, biztonsagos ellatasa és nevelése érdekében partneri kapcsolatot tart a
szlilokkel. A kapcsolattartas formai kiilondsen a napi személyes kapcsolat, sziil6i értekezlet, fogadoora, egyéni
konzultacid, irasbeli és elektronikus tajékoztatés, csaladi program, nyilt nap és szlikség szerint szakmai
esetmegbeszélés.

4.2.1. Ovodai kapcsolattartas

Az 6vodapedagdgus rendszeresen tajékoztatja a sziilét gyermeke fejlodésérdl és ovodai életérdl. A sziilé szamara
biztositani kell a kérdezés, véleménynyilvanitas és egyéni megbeszélés lehetoségét.

4.2.2. Mini bolcsédei kapcsolattartas

A kisgyermeknevel6 a gyermek napi ellatasaval, kdzérzetével, étkezésével, pihenésével és fejlédésével kapesolatos
Iényeges tapasztalatokrol rendszeresen tajékoztatja a sziilot. A sziild kdteles jelezni minden olyan egészségligyi
vagy gondozasi koriilményt, amely a gyermek biztonsagos ellatasat befolyasolja.
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4.2.3. Az ovodai sziiloi szervezet

A sziilék a jogszabalyban meghatarozottak szerint sziili szervezetet hozhatnak 1étre. Az intézményi szintii
kapcsolattartasért az igazgato felel. Az intézmény biztositja a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott
véleményezési, javaslattételi és tdjékozddasi jogainak gyakorlasat.

4.2.4. Mini bolcsédei érdekképviselet és panaszkezelés

A mini bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek és torvényes képviseldik érdekeinek védelmét a gyermekjoléti
agazati szabalyok szerinti érdekképviseleti és panaszkezelési rendszer biztositja. Az intézmény tajékoztatast ad a
jogokrol, a panaszkezelés rendjérdl és az érdekképviseleti lehetéségekrdl. Erdekképviseleti forumot akkor kell
miikodtetni, ha annak 1étrehozasat a hatalyos jogszabaly az intézményre nézve elbirja, illetve ha azt az intézmény a
jogszabalyi keretek kozott 1étrehozza.

4.3. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény kapcsolatot tart kiilondsen a fenntartdval; pedagdgiai szakszolgalattal; csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal/kozponttal; szocidlis segitével; gyermekorvossal, védondvel és fogaszati szolgaltatoval; diabetologiai
és mas szakellatdkkal; iskolaval; korai fejlesztést biztositd szolgaltatkkal; szakmai szolgaltatokkal; civil és
kulturalis partnerekkel. A kapcsolattartas adatvédelmi és titoktartasi szabalyok megtartasaval torténik.

4.4. A gyermekek egészségének védelme és véd6-0vo eldirasok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kiemelt feladata a gyermekek testi épségének, egészségének és
biztonsaganak védelme. Az egészségvédelmi feladatokat az dvodai és mini bolcs6dei szervezeti egység
sajatossagai, a gyermek életkora, egészségi allapota és a vonatkozd agazati jogszabalyok szerint kell megszervezni.

4.4.1. Rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas

Az igazgaté gondoskodik a rendszeres egészségligyi felligyelethez szlikséges szervezési feltételekrdl. Az dvodai
szervezeti egység egyiittmiikodik a gyermekorvossal, védondvel, fogaszati szolgaltatoval és sziikség szerint mas
egészségligyi szakemberrel. A mini bélcsGdei szervezeti egység egészségvédelmi feladatait a gyermekjoléti dgazati
szabdlyok és a Szakmai Program alapjan végzi.

4.4.2. Beteg gyermek az intézményben

Ha a gyermeknél napkdzben betegségre utald tiinet jelentkezik, megfeleld feliigyeletrél kell gondoskodni és
értesiteni kell a sziil6t. Siirg6s allapot esetén a gyermek életének és egészségének védelméhez szilkséges
intézkedést haladéktalanul meg kell tenni, sziikség esetén siirgdsségi ellatast kell kérni.

4.4.3. Gyogyszer és gyogyaszati eszkdz alkalmazasa

Gyermek részére gyogyszer, gydgyaszati eszkdz vagy mas egészségligyi céli készitmény intézményi alkalmazasara
kizarolag jogszabaly, orvosi el6iras, a sziilé6 megfeleld tajékoztatasa és az adott allapotra vonatkozo intézményi
eljarasrend alapjan kertilhet sor. Az alkalmazott csak olyan egészségiigyi jellegii feladatot végezhet, amelynek
ellatasara jogosult és megfelelden felkésziilt.

4.4.4. Tartoés beteg és kiilonleges egészségiigyi sziikségletii gyermek

A szil0 koteles tajékoztatni az intézményt minden olyan tartds betegségrol vagy egészségi allapotrol, amely az
intézményi ellatas soran kiilonleges figyelmet vagy intézkedést igényel. Sziikség szerint egyéni intézményi
eljarasrendet kell kialakitani a kezelGorvos, szakorvos vagy mas illetékes egészségiligyi szakember elirasai alapjan.

4.45. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasa

Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére a hatalyos jogszabalyok szerint biztositja a specialis
ellatdst az 6vodai és a mini bolcsédei szervezeti egységben egyarant. A specidlis ellatast kizarélag a
jogszabalyban meghatérozott feltételeknek megfeleld, arra jogosult és felkészitett személy végezheti.

22



Danszentmiklési Mosolygé Alma Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Az intézmény egyiittmiikddik a sziilével és a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
szakellato intézménnyel. A sziikséges vércukormérd, inzulin, glilkkagon, gyorsan felszivodo szénhidrat és mas
eszkoz vagy készitmény tarolasat és hozzaférhetdségét az egyéni ellatasi rend szerint kell biztositani. Hipoglikémia,
hiperglikémia vagy mas siirgés allapot esetén az egyéni siirgdsségi eljaras szerint haladéktalanul intézkedni kell.

4.4.6. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasat Ggy kell megszervezni, hogy az
allergénnel valo érintkezés kockazata a lehet6 legkisebb legyen és allergias reakcid esetén az azonnali
segitségnyujtas feltételei rendelkezésre alljanak.

A sziil6 koteles az intézményt az allergias allapotrol, ismert allergénekrdl és siirgdsségi teendokrol tajékoztatni,
valamint a sziikséges orvosi dokumentaciot és eldirt siirgdsségi gyogyszert vagy eszkdzt rendelkezésre bocsatani.
Az intézmény az érintett gyermekre egyéni allergia-eljarasrendet alakit ki, amely rogziti a megel6z6
intézkedéseket, a reakcio felismerését, a siirg6sségi teendoket, a gyogyszer/autoinjektor tarolasat és az értesitési
rendet.

4.4.7, Diétas étkeztetés

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén biztositja a gyermek egészségi
allapotanak megfelel6 diétas étkeztetést. Kiemelt figyelmet kell forditani az eldirt étrend betartasara, az allergének
¢s specialis étrendek azonosithatosdgara, a téves ételkiadas megeldzésére és az érintett alkalmazottak
tajékoztatasara.

4.5. Gyermekbalesetek megel6zése és kezelése

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a gyermekbalesetek megelézésére. Gondoskodni kell a helyiségek,
berendezések, jatékok és eszk6zok biztonsagos allapotarol; az életkornak megfeleld feliigyeletrdl; a veszélyes
anyagok és eszk0zok elzarasarol; a megfeleld kisérdi és elsdsegélynytjtasi feltételekrol; valamint az ismert
egészségiigyi kockazatok figyelembevételérdl.

Gyermekbaleset esetén elsddleges a gyermek allapotanak felmérése €s a sziikséges segitség biztositasa. Sziikség
szerint elsOsegélyt kell nyujtani, egészségiigyi segitséget vagy ment6t kell hivni, értesiteni kell a sziil6t és az
igazgatdt, tovabba el kell végezni a jogszabaly szerinti nyilvantartast és kivizsgalast.

A mini bolcsddei szervezeti egységben a 3 év alatti gyermekek életkorabdl eredd fokozott baleseti kockézatokra
kildnos figyelmet kell forditani.

4.6. Rendkivili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkivili esemény minden olyan kérilmény, amely a gyermekek, alkalmazottak vagy méas személyek életét, testi

épségét, egészségét, illetve az intézmény biztonsagos mitkodését veszélyezteti. Ilyen lehet kiilondsen tliz, robbanas

vagy fenyegetés, természeti katasztrofa, kozmiihiba, stilyos miiszaki meghibasodas, veszélyes anyaggal kapcsolatos
esemény, kiilsé biztonsagi fenyegetés vagy sulyos egészségiigyi vészhelyzet.

A rendkivili eseményt haladéktalanul jelezni kell az igazgatonak vagy az intézkedésre jogosult személynek.
Kdzvetlen veszély esetén minden alkalmazott koteles a szilkséges azonnali intézkedést megtenni. Szikség szerint
értesiteni kell a rendérséget, katasztrofavédelmet, tlizoltdsagot, mentdszolgalatot, fenntartot vagy mas illetékes
szervet.

Az épiilet kiliritésekor elsddleges a gyermekek szervezett és biztonsagos kimenekitése. Kiilonos figyelmet kell
forditani a mini bolcsédei gyermekekre, mozgéasukban korlatozott személyekre, SNI gyermekekre és kiilonleges
egészségugyi szlikségleti gyermekekre. A részletes tlizvédelmi és kiiiritési eljarast kiilon belsé tervek tartalmazzak.

4.7. Unnepek, megemlékezések és hagyomanyok

Az intézmény az innepeket, megemlékezéseket és hagyomanyokat a gyermekek életkori sajatossagaihoz, a
Pedagdgiai Programhoz és a mini bolcséde Szakmai Programjahoz igazodva szervezi. A konkrét programokat,
idépontokat és feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.
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A mini bdlcsédei programok rovid, jatékos, élményszerii, csaladias formaban valosulnak meg, a kisgyermekek
napirendjének és érzelmi biztonsaganak megérzésével. Az intézmény kozos csaladi programokat is szervezhet,
figyelembe véve a gyermekek életkorat, egészsegugyi és étkezeési szlikségleteit és a biztonsagos részvétel feltételeit.

4.8. Reklam-, hirdetési és tajékoztatasi tevékenység

Az intézmény teruletén rekldm-, hirdetési vagy értékesitési tevékenység kizardlag az igazgato elézetes
engedélyével, a jogszabalyok, gyermekvédelmi szempontok és az intézmény szakmai értékrendjének
figyelembevételével folytathatd. Nem engedélyezhetd a gyermekek fejlodését veszélyeztetd, megtéveszto,
jogszabalyba {itk6z6 vagy partpolitikai reklam.

4.9. Nyilatkozattétel és média

Az intézmény nevében foszabaly szerint az intézmény igazgatoja jogosult nyilatkozatot tenni. Meghatarozott
Ugyben mas személyt is felhatalmazhat. A nyilatkozattétel soran biztositani kell az adatok pontossagat, a
gyermekek, sziil6k és alkalmazottak személyiségi jogainak, valamint az adatvédelmi és titoktartasi
koévetelményeknek a megtartasat.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény biztositja a jogszabaly szerint nyilvanos dokumentumok és adatok megismerhetdségét. Nyilvanos
dokumentum kiilondsen az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a Hazirend, a mini bdlcs6de Szakmai Programjanak
jogszabaly szerint nyilvanos részei és a kdzzétételi lista.

Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy a kdzzétett dokumentumok aktudlisak, hitelesek és hozzaférhetk legyenek. A
sziil6 kérésére megfeleld tajékoztatast kell adni a dokumentumok tartalmarol.

4.11. Az alkalmazottak elismerésének és jutalmazasanak alapelvei

Az alkalmazottak jutalmazasara és munkaltatdi elismerésére a hatalyos jogszabalyok, a rendelkezésre allo pénzigyi
lehetdségek és a belsé munkaltatoi szabalyok szerint keriilhet sor. Figyelembe vehet6 kiillondsen a magas
szinvonall munkavégzés, szakmai innovacid, tudasmegosztas, kozosségépitd tevékenység, tobbletfeladatok
eredményes ellatasa és az intézményi célokhoz vald kiemelkedé hozzajarulas.

4.12. Nemzeti és intézményi jelképek

Az intézmény a nemzeti és intézményi jelképeket a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, méltd mddon hasznalja.
Az intézmény sajat logdjanak és més jelképeinek hasznalata az intézmény arculatanak és jo hirnevének védelmével
torténhet.

4.13. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az intézmény a hatalyos kdznevelési szabéalyok szerint biztositja a fakultativ hit- és vallasoktatés
megszervezéséhez szilkséges feltételeket. A részletes helyi szabalyokat a Hazirend és az éves munkaterv
tartalmazza.

4.14. Titoktartas és adatvéedelem

Az intézmeény valamennyi alkalmazottja koteles megtartani a munkéja soran tudomaséra jutott személyes,
egészségugyi, gyermekvédelmi, csaladi, munkavallaloi és mas jogszabaly szerint védett informaciok bizalmassagat.
Adat kizarolag jogszeri célbol, a sziltkséges mértékben hasznalhato fel. A részletes adatkezelési és
informaciobiztonsagi szabalyokat az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

4.15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek korét, a nyilatkozattétel esedékességét, modjat, rzését és
ellendrzését a mindenkor hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg. A nyilatkozatok kezelését ugy kell megszervezni,
hogy azok tartalma illetéktelen személy szamara ne valhasson hozzaférhetdvé.
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4.16. Telefon- és digitalis eszkdzhasznalat

A mobiltelefonok, tabletek, szamitdgépek és mas digitalis eszkdzok hasznalata nem veszélyeztetheti a gyermekek
feliigyeletét, biztonsagat, az 6vodai nevelés vagy mini bolesédei gondozas-nevelés folyamatossagat és az
adatbiztonsagot.

A gyermekek kdzvetlen felligyelete soran sajat mobiltelefon magancélu hasznalata csak siirgés, halaszthatatlan
esetben megengedett. Gyermekrdl fénykép-, vided- vagy hangfelvétel kizarolag az intézmény adatkezelési
szabalyai és megfeleld jogalap alapjan készithetd. Gyermekrdl késziilt felvétel sajat kozdsségi médiafelileten
torténd kozzététele tilos, kivéve ha arra kifejezett jogalap és intézményi engedély all fenn.

4.17. A helyiségek és eszktzok hasznalata

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit és eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden, a gyermekek biztonsaganak, az
egészségvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi és vagyonvédelmi szabalyok betartasaval kell hasznalni. Kiilsé
személy vagy szervezet helyiséget csak az igazgatd engedélyével és az intézmény miik6désének zavarasa nélkiil
hasznalhat.

4.18. Kbozérdekii adatok megismerése

Az intézmény a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését a hatalyos jogszabalyok szerint
biztositja. A kérelmek benyujtasanak, elbiralasanak és teljesitésének részletes szabalyait a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata tartalmazza.

4.19. Ugyvitel és iratkezelés

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési rendszerének jogszerti mikkodtetéséért és ellendrzéséért az intézmény
igazgatoja felel. Az iratkezelés az 6vodai és mini bolcsédei szervezeti egység valamennyi papiralapu és
elektronikus iratara Kiterjed.

Az iratok atvételének, érkeztetésének, iktatasanak, ugyintézésének, kiadmanyozasanak, tovabbitasanak,
irattarozasanak, selejtezésének, levéltari atadasanak és megsemmisitésének részletes rendjét az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza. Elveszett, megsemmistilt, jogosulatlanul megvaltoztatott vagy hianyzé irat esetén
haladéktalanul értesiteni kell az igazgatdt és sziikség szerint adatvédelmi incidenseljarast kell alkalmazni.

4.20. Zaré rendelkezések

Jelen SZMSZ a Danszentmiklsi Mosolygd Alma Ovoda és Mini Boleséde szervezetére és mitkodésére vonatkozo
intézményi szabalyokat tartalmazza, és az 6vodai, valamint a mini bolcsddei szervezeti egységre egyarant
alkalmazandé az eltér6 agazati jogszabalyok figyelembevételével.

Az SZMSZ elkészitésérol, jogszabalyoknak megfeleld aktualizaldsardl és az intézmény miikddésével vald
osszhangjardl az intézmény igazgatoja gondoskodik. Az SZMSZ elkészitése és mddositasa soran biztositani kell a
jogszabalyban meghatarozott bevonasi, véleményezési és jovahagyasi jogok gyakorlasat.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2026-ban korabban elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint annak valamennyi modositasa.

Jelen SZMSZ hatérozatlan id6re szdl. Feliilvizsgélatara jogszabalyvaltozas, az alapito okirat modositasa, az
intézmény szervezeti vagy feladatellatasi rendszerének valtozasa, az intézmény mikodését érdemben érintd mas
valtozas, illetve az igazgat6é kezdeményezése esetén keril sor.

4.20.1. Hatalybalépés

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2026. «...cvuveeenrnennn. napjan lép hatalyba, a jogszabalyban el6irt
legitimacios és jovahagyasi eljaras lefolytatasat kovetden.

Azon rendelkezés, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 jogszabalyban meghatérozott
egyetértésével valik hatalyossa, amennyiben erre a hatalyos jogszabaly alapjan sziikség van.
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4.20.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatalyos SZMSZ nyilvanos. Az igazgatd gondoskodik a jogszabdly szerinti k6zzétételrdl, az alkalmazottak és
sziilok tajékoztatasardl, valamint a dokumentum intézményi hozzaférhetéségérol.
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ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése

A Danszentmiklési Mosolygé Alma Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat az intézmény

igazgatéja a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, figyelemmel az 6vodai és mini bolcsddei szervezeti egység

milkddésére vonatkozo jogszabalyokra és szakmai kovetelményekre.
Danszentmiklds, 2026. augusztus 28.

Dr. Petrik Gabor Andrasné
intézmény igazgatdja

P. H.

A nevelotestiilet bevonasa

Az 6vodai szervezeti egység neveldtestiilete a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat elkészitésében a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint részt vett, annak tartalmat megismerte.

Danszentmiklds, 2026. augusztus 28.

Farkas Agnes
a neveldtestiilet képviseletében

Az alkalmazotti kdzosseg tajékoztatasa

A Danszentmiklési Mosolygé Alma Ovoda és Mini Bolcsdde alkalmazotti kozossége - beleértve az Gvodai és a
mini bélcs6dei szervezeti egység alkalmazottait - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rajuk vonatkozo
rendelkezéseirdl tajékoztatast kapott.

Danszentmiklds, 2026. augusztus 28.

Gulyas Ramona
az alkalmazotti k6zosség képviseletében

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A Sziil8i Szervezet a Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat azon rendelkezéseit, amelyek tekintetében a hatélyos
jogszabaly szamara véleményezési jogot biztosit, megismerte és véleményét kialakitotta.

Danszentmiklds, 2026. augusztus 28.

Patakiné Fekete Barbara
a Sziiloi Szervezet képviseldje

A mini bolcsodei szervezeti egység szakmai bevonasa

A mini bolcsddei szervezeti egység szakmai miikddését érintd rendelkezések kialakitdsdba a mini bolesddei
szakmai feladatellatast végzo kisgyermekneveld bevonasra kertilt, a vonatkozé gyermekjoléti szakmai szabalyok
figyelembevételével. Ez a nyilatkozat szakmai bevonast dokumental, 6nallé legitiméacids vagy jovahagyasi jogot
nem keletkeztet.

Déanszentmiklds, 2026. augusztus 28.

Zsigéné Kanya Nikoletta
kisgyermekneveld
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Fenntartéi jovahagyas

A Dénszentmiklési Mosolygd Alma Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntartd a
hatalyos kdznevelési jogszabalyok alapjan jovahagyta.

Kelt: 2026. szeptember 01.

Sipeki Zsolt
Danszentmiklds Kozség Onkormanyzata képviseletében

P. H.
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Mellékletek és fuggelékek

DANSZENTMIKLOSI MOSOLYGO ALMA OVODA ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2026.

1. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

DANSZENTMIKLOSI MOSOLYGO ALMA OVODA ES MINI BOLCSODE

SZERVEZETI ABRA
VELEMENYEZOK, PARTNEREK FENNTARTO
o Szil6i Szenteze( ——— |NTEZMENY IGAZG ATé A Da’n;zentmiklés Kozség
o NevelGtestilet Onkormanyzata

* Mini bolcsdei szakmai k

IGAZGATOHELYETTES

(az 6vodai szervezeti egység
szakmai irdnyitasaért felel)

OVODAI SZERVEZET) EGYSEG MINI BOLCSODEI SZERVEZETI EGYSEG
(maximum 100 f5) 5
4 CSOPORT (maximum 8 f6)
e
‘ Nmﬁ ;Guz;“ ‘ ;Ez’:w%%m %] KISGYERMEKNEVELG BOLCSODEI DAIKA
ALKALMAZOTTAK Logopédus A mini bolcsédei csoport A gondozasi feladatok
Dajksk ‘ (kills6 szolgdltatd) szakmai irdnyitasa és segitése,
A Gyogypedagogus | feladatellatasa gyermekgondozas
Pedagogiai asszisztensek ‘ (kils§ szolgatate) |
Udvari munkas Pszichol [
Takarit (kiilsG szolgaltatd)
‘\\ ) Ovodaorvos
(kiils6 szolgaltat)
Védénd

| (killsG szolgaltats)

KOZOS FELADATOKAT ELLATO ALKALMAZOTTAK ES FELADATOK

i, pénziigyi és Gzemeltetési feladatok (kills6 vagy fenntartdi ellitas) » Munkavédelem, tdzvédelem (kiils6
Adatvédelmi tisztvisel6 (kiils6 o Belss ell 25 fal K i ellstés)
e ————— N

|

| JELMAGYARAZAT MAXIMALIS LETSZAMOK :

! |

: —  KGzvetlen iranyitas, kapcsolat » Ovodai szervezeti egység: maximum 100 f6 |
|

: = === Egyluttmikodés, véleményezés * Mini bolcsédei szervezeti egység: maximum 86 |
|

|

Az intézmény szervezeti dbraja
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