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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra
vonatkozé megéllapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

1/2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kévetkez6 térvények alapjan készdilt:

o 1992. évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (Kit.)

o 1996. évi XXVIII. tdrvény: A kbzalkalmazottak jogallasrdl szol6 1992.évi
torvény moédositasardl

e 1993. évi LXXIX. torvény: A kdzoktatasrol

o 1996. évi LXII: térveny: A kdzoktatasrol szold 1993. évi torvény
maoédositasarol

e 1999. évi LXVIII. térvény: A kbzoktatasrdl szold 1998. évi térveny
maédositasardl

e 2003. évi LXI. térvény: A kodzoktatasrol szold 1993. évi térvény
maodositasardl
o 1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykdnyve

o 1992. évi XXXIII. térvény: A kdzalkalmazottak jogallasardl
o A gyermekek védelmérdl sz6ld 1997.évi XXXI. térvény

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a kovetkezok:
o 138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarél kozoktatasi

intézményekben

e 11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmenyek
mikodésérol.

o Helyi pedagdgiai program

e IMIP

o Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szélé6 maodositott
137/1996.(VI11.28.) Korm. Rendelet

o A kozoktatds mindségbiztositasardl és  mindségfejlesztésrél  sz0lo
3/2002.(11.15.) OM rendelet

1/3. A szabalyzat hatédlya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok

betartisa kotelezd érvényld az intézmény minden koézalkalmazottjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyba &llékra, az O6vodaba jar6 gyermekek
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kdzosségére, szlleire vagy térvényes képviselbjére. A szabalyzat a nevelétestilet
altali elfogadas utan a fenntarté jovahagyasaval Iép hatélyba és hatarozatlan idére
szOl. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivul kerll az el6z6 SzMSz.
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2. Az intézmény jellemz6i, jogélldsa és gazdalkoddsi mddja

2.

2/2,

2/3.

2/4.

Az intézmény neve: Napkozi Otthonos Ovoda Képhaza
Cime: 9495 Kophaza Petdfitér 6.
OM azonosito: 030470
Szakfeladat szama: 801115
Torzsszama: 642309
KSH azonosito: 15368243-8010322-08
KSH kéd: ' 0806895
Bankszamlaszam: 11996004-06253048-10000001
ANTSZ igazold szam: 02060150
Addszama: 16712872-1-08
E-mail: dvoda.kophaza @ mailmax.hu
Telefon: 06-99/357-232
06-99/357-063
Internet honlap: www.kophazi-ovoda.fw.hu

Alapité okirat kelte, szama:2008.04.14., 44/2008.(IV.17.)

Az intézmény jogallasa. Az 6voda 6nalld jogi személy

Alapitoi: Kdphaza Kdzség Képviseld Testlilete
Fenntarto: Kophaza Kdzség Képvisel6 Testllete
Fellgyeleti szerv: Képhaza Kbzség Polgarmesteri Hivatala
Ovodai csoportok szama: 3

Engedélyezett pedagogus Iétszam: 6

A kézalkalmazottak dsszes létszama: 12

Az intézmény bélyegzdbinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzé:
Napkozi Otthonos Ovoda Képhaza

Korbélyegz6: )
Napkdzi Otthonos Ovoda Képhaza

A gazdalkodas madja:

A fenntartd doéntése alapjan részben részben 6nélléan gazdalkodo,
bérgazdalkodasi jogkorrel. i

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Kodphaza Kozség Onkormanyzatat illeti
meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Napkdzi Otthonos Ovoda Képhéza

Az intézmény fenntartasi és mikodési kéltségei a fenntartét terhelik.

A jévahagyott éves kéltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz
szukseges pénzeszkdzoket. o

Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Vdllalkozasi tevékenységet nem
folytathat.
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3. Az intézmény feladatai alapdokumentumai és jogosultsdgai

3.

3/2.

3/3.

3/3.

Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat:

Az o6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves dévodaskort
gyermekek - sajatos nevelési igényl is - nevelése, gondozasa és iskolara vald
felkészitése.

Egyéb feladatok: hagyomanyérzés, a horvat nyelv és kulttra 6rzése.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi m(kddését a hatalyos jogszabdlyokkal dsszhangban
lévé alapdokumentumok, és a Helyi Pedagdgiai Program hatarozza meg,
amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara és a Nemzeti, etnikai
kisebbségi 6vodai nevelés iranyelvére épllve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény m(kddésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

A Helyi Pedagégiai Program és a IMIP megtalalhaté:
valamennyi gyermekcsoportban és az évodavezeté irodajaban.

Az intézmény egy tanévre sz6lé6 munkaterve a feladatok, és kiemelt
feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait
tartalmazza az idépontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felelésdk
megjeldlésével. A munkatervet a nevelbtestilet a tanévnyité értekezleten
véglegesiti.

Egyéb dokumentumok:

-Onkéliségszamitasi szabalyzat

-Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

-Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata
-Munkavédelmi szabalyzat

-Tlzvédelmi szabalyzat

-Bels6 ellendrzési szabalyzat

-Elelmezési szabalyzat

-Iratkezelési szabalyzat

-Gyakornoki szabalyzat

-Pedagogusok teljesitményértékelési szabalyzata

Az intézmény jogosultsagai

Az évodai szakvélemény kiallitasa.

Felmentés a rendszeres évodaba jaras aldl.

5 éven fellliek rendszeres oOvoddba jarasi kételezettségével kapcsolatos
irdsos dokumentacio.

7 éven fellli gyermekek évodai nevelésének nevelbtestlleti jdvahagyasa.
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

1. Az intézmény vezetije

1/1.

1/2.

1/3.

1/4.

Az intézmény vezetbje: Farkas Leventéné

Elérhetésége: Napkézi Otthonos Ovoda Képhaza
Cim: 9495 Kéhaza Petofi tér 6.

E-mail cim: o6voda.kophaza@mailmax.hu
Telefon: 06-99/357-232

Az intézmény vezetdjét nyilvdnos padlyazat dtjan a fenntarté nevezi ki, a
vonatkozd térvények betartasaval.

Az intézményvezetd jogkore

Az intézmény vezet6jének a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény 54.
és 55. §-a szerint feladata kuléndsen, hogy irdnyitja és koordindlja az
intézményben folyd mindennemd munkat és személyében felel az
intézményben 1évé tevékenységekert, tériénésekért, a megtett és elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelésséggel all az intézmény élén,
maga hozza dontéseit, és a felelésséget is sajat személyében viseli a
déntések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a
végrehajtas ellenérzésért.

Kalonds kotelessége, hogy a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvényt ,
az allamhaztartasrdl szold 1992. évi XXXVIII. térvényt és ezek végrehajtasi
rendelkezéseit, a kbzoktatasi rendszer mikddésére vonatkozo, illetve
mikddését szabdlyozd egyeb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

A munkakor rendeltetése
Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészitése
Feladatai

-Felelés az intézmény szakszerl és torvényes mikddésért, a takarékos
gazdalkodasaert; a pedagogiai munkaért; az intézmény ellendrzési, mérési,
ertékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikddésért; a gyermek- és
ifjusagvedelmi feladatok megszervezésert és ellatasaért; a nevel6é-oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért; a
gyermekbalesetek megelézéséért, a megelézd tevékenység iranyitasaért; a
gyermekek és a kdzalkalmazottak rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak a
iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséért; az ésszerll és takarékos gazdalkodasért; a
pénzeszkdzok jogszabalyban meghatarozott mdédon térténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért.



-Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

-Dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskérbe.

-Képviseli az intézményt kilsé szervek elétt; jogkdrét — jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen — esetenként vagy a feladatok meghatarozott kérében atruhazhatja
helyettesére, vagy az intézmeény mas alkalmazottjara.

-Ellatja az intézmény miikédését érinté jogszabdlyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és ddontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

-Elkésziti az intézmény mikddesére vonatkozé szabalyzatokat.

-Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasdara a kozéptavy, o6t évre sz6ld
tovabbképzési programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az
egy nevelési, tanitasi évre szOl6 beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak
jogszerl elfogadtatasarol és végrehajtasardl.

-Elékésziti és a nevelbtestllet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év
munkatervére és az évoda belsé munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve
megszervezi és ellendrzi azok szakszer(l végrehajtasat.

-Az intézmény kozalkalmazotijainak élet- és munkakérilményeit illetéen
meghallgatja a szakszervezetek, illetve a kdzalkalmazotti tanacs véleményét,
eléiras szerint egyeztet vellk.

-Vezeti a nevelbtestlletet.

-Felelés a koézoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokert.

-Felelés az ovoda agyintézésének, irat-és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért.

-Iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktatd munkat.

-Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tanigy-igazgatasi feladatokat.

-Biztositia a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez sziikkséges szemeélyi és targyi feltételeket.

felelés az  o6voda  koltségvetésében  meghatdrozott  eldiranyzatok
felhasznalasanak szabalyossagaert.

-Kozvetlendl iranyitja a pedagdégusokat, az éleimezésvezetét, a dajkakat és a
konyha dolgozéit.

-Egyittm(ikoédik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a szul6i szervezettel.

-A munkarendhez igazodva szervezi és koordindlja a nemzeti és d&vodai
Gnnepek méltd lebonyolitasat.

-A nevel6-oktatdé munkardl minden nevelési év végén atfogdé beszamoloét készit
a fenntartdé szamara.

-A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntarté egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

-Kizarélagos jogkorébe tartozik a teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, a
kotelezettségvallalas, az aldirds, a fenntartd el6tti képviselet.
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2. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd feladatait élelmezésvezeté kdzremiikodésével latja el.

A vezetdi alkalmassag megitélése: a OMIP-ben meghatarozott beszamoltatasi
rendhez igazodva, a magasabb vezetdkre érvényes szempontsor alapjan

~ vezetdi beszamoltatas,

nevelétestlleti vélemény a szakmai munkardl,

alkalmazotti kdr véleménye a vezeté személyiségérol,

a Sziléi Munkakdz6sseg véleménye az egylttmikodés addigi
gyakorlatardl.

|

A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetét szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos
tavolléte esetén kijeldlt helyettese, egyéb esetekben a kovetkezd beosztasu
munkatarsa: jelen lévé évodapedagdgus.

13-16 oOraig terjedd idében a vezeté helyettesitésének ellatasdban
kdzrem(ikdéddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzdé
ovodapedagogusok. Intézkedési jogkdrik az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a telies vezetéi jogkor
gyakorlaséara kilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: évodavezetd
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IIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti k6z6sség és kapcsolattartdsdnak rendje

11.

1/2.

1/3.

Koézalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kdzalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevelémunkat végzé pedagégus, a tobbi dolgoz6 az oktat6-neveld munkat
kdzvetlentl vagy kozvetetten segitd mas kézalkalmazott. A pedagogus az
évodai neveldmunka ellatasa soran a gyermekkel dsszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kézfeladatot ellatd személy, blintetéjogi védelem szempontjabol.
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelStestiletet. A neveldtestllet
hatarozza meg alapvetéen az intézmeény tartalmi munkajat, melynek
tevékenységével a Szervezeti és Mikddési - Szabalyzat 06nalld fejezete
foglalkozik.

Az alkalmazotti kézosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és  azok képviseléit  jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontesi
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmeny minden dolgozdjat és kdzosséget
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel
kdzalkalmazotti jogviszonyban &ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorljanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel k6zolIni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorliéja az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos
jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor eseteén
a jogkér gyakorléja telies felelésséggel egy személyben - testlleti jogkor
esetén a testillet abszolut tobbség ( 50% + 1 f0) alapjan dént. A testllet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.8.

Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kildnbdzd kdzosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi
képviselok  segitségével  az intézményvezetd  fogja  0Ossze. A
kapcsolattartasnak kalonb6zo formai vannak, melyek kézul mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egylttmikodest.
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A kapcsolattartas formai: kilénb6zd értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézmeényi 6sszejbvetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a csoportszobakban illetve a vezet6i irodaban talalhato.

A telijes alkalmazotti k6z6sség gyllését az intézményvezetd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté
kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzékdnyvet kell vezetni.

2. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartdsanak rendje

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis létszama az Alapité Okiratban
meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé oévondk
egyuttesen felelnek.

A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk hatarozza meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az 6vodai csoport maximalis létszama 25 f6. A csoportok |étszamanak
megdllapitasardl a helyi kériimények és a gyermekek ellathatésaganak
figyelembe vételével az 6vodavezetd dont .

Csoportdsszevonas rendje
A térvényben meghatarozott maximalis csoportiétszamot nem lehet tullépni.

3. A szliléi k6z0sség és a kapcsolattartas rendje

3/1.

3/2.

3/3.

A Sziil6i Munkakozosség

A kozoktatasi torvény alapjan a szlul8k meghatarozott jogaik érvényesitésére
és kotelességlk teljesitésére szll6i kdzbdsséget hoznak létre. A sz(loi
kdozdsseég dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl.
Figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet, az e kdrbe tartozo lgyek targyalasan részvételi joga van.

A Sziil6i Munkakoz6sséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport szildi szervezetével a gyermekkdzOsséget vezeté ovéond
kdzvetlen kapcsolatot tart.

A szil6i kdzdssegek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szUil6i szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatjia el az intézmény
vezetéségehez.

A SzlUl6i Munkakdzdsség elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az
intézmeényvezetdvel.

A Szil6i Munkakdzdsség véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az



