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A Pusztavacsi Ovoda vezetlje tisztelettel megkiildi j6vahagyasra a torvényi elbirdsoknak
megfeleléen atdolgozott, egységes szerkezeti Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatat.

A SZMSZ éatdolgozasat a 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrél és g
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet alapjan készitettiik el

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat tartalmazza:

1. Altaldnos rendelkezésk ................ d
2. Hatilyos jogszabalyok . ..cooveereeoemssssrsssn .. vt
3. Aszervezeti és miiikodési szabdlyzat hatédlya.. 1
4. Az intézmény dltaldnos jellemzdi...oooo.oo.o...... wa?
5. Az dvoda miiksdésének altalanos $28BAIYAT v .16
6. Azintézméayi dokumentumok nyilvénossdgaval kapcsolatos rendelicezések 20
7. Az intézmény miiksdésével kapesolatos ltalinos wdnivalék 23
8. A gyermekek intézménybe vals felvételének rendje... .. .22
9. A vezetd benntartézloddsinak TEREE ettt e e e e OO |
10, Azok a rendelkezések, amelyek meghatdrozasal jogszabily rendelkezése alapjsn készitett szabétyzaiban nem lehet

szabilyozni
1. Belépés és benntart6zkodas rendie azok részére, zkik nem 4llnak jogviszonyban az évodival ..
12, Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységre vonatkozs eldirasck
13.  Rendszeres egészeégiigyi feliigyelet €s elldtds rendje ..oeererverven.n.,
14. Az intézményi véds-, 6v6 szabalyak ...............

15, Readkiviili események, bombariadd, tizriadé stb. ssetén szizkseges teendbkkel kapcsolatos szabilyozasok ........... 43
16. Az dvoda szervezeti felépitése
17. Az dvodavezetd akaddlyoztatisa és tartds tivelléie acetén a helyettesitési rendie ......ovven..... T

18. A vezetd ¢s a szervereti egységek kizotti kapesolattartss rend lje, a szervezeti egységek kozoiti kapesolattarids rendj

19. A nevelStestiilot feladatkorébe tartozo tgyek dtruhdzdsira, tovibbd a feladatok ellitasdval meghizott beszdmoldsira
vOnatkozd TendelRezEgek . ooe..ouruarrersss s v eems e w07

20. Bels6 kontroll rendszer ............ .72

21. A pedagégiai, nevelémunka belsé ellendrzésének TENO G 1uoseee e cemaectvrnts et s smer s .73
22. Az §vodai imnepélyek hagyomsnyok fpolisa

23. AvezetBk és a szill§ szervezet kozatti kapesolattartas rendszere e e e s et s are b et seemeren e seneens T
24. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvinossaga, sziil8k tajékoztatisa... .81
25. DPanaszkezelési eljaras....ouueorrunnnne. e s b ettt s enenes B

26. Az dvodai képviselete, kitls§ kapesolati rendszere

7. Z4r6 rendelkezések

28. A szab#lyzat meHékletei

8. ZaradekSS

A felilvizsgalat és médosités a kovetkezd pontckat érinti:

2. Hatilyos jogszabalyok koz€ bekeriilt az dj Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
137/2018 (VIL.25.) Korm.rendelet.

4, Az intézmény ditalanos jellemzsi



4.5. A kdltségvetési szerv ziaptevékenységénck kormanyzati funkeid szerinti megjelsiése
A pénziigyminiszter 10/2018. (X. 29.) PM rendelete alapjdn véltozott a kiltségvetési szerv
alaptevékenységének kormdnyzati funkeid szerinti megjeltlése, amely A korményzati
funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatck osztalyozési rendjérél sz816 68/2013.
(XIL 29.) NGM rendelet szerint mddosfidsra keriilt. Ez a rendelet 2019, janudr 1-jén Iépeit
hatalyba.

091140 Ovedai nevelés, elldtas miikodcietés feladatai

091110 Ovedai nevelés, elldtds szakmal feladatai

5.4. Az éveddnk tartalmi munksdjat ée miikGcését meghatdrozd helyl dokumentumeok sora

kiboviilt a kovetkezdkkel:

& Alapité okirat, Torzskonyvi bejegyzés-igazolds

4 Helyi értékelési szabalyzat

4 Onértékelési program

& Sziil6i szervezet munkaterve

4 Munkahelyi kockdzathezelési szabdlyzat

Onall6 szabilyzatok

# Iratkezelési és irattarozasi szabdlyzat, Adatkezelési szabdlyzat aktualizilva lett.

4 Honvédelmi Intézkedési terv

5.8. Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve tartalma kozé bekeriltek Az énértékeléssel,
tanfeliigyelette]l és pedagdgus mindsitéssel kapesolatos feladatok.

14.5. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében eltdtandd feladatok rész részletesen kifejti
az efektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer alikalmazisival kapesolatos teenddket.

16.2. Vezeté beosztast kézalkalmazottak, az dvoda veretésége kozé helyet kapott az
onértékelési csoport vezetd.

16.4. Felelisségi kirtk 6vodavezeld tekinletében kibodviiliek.

& Ovodavezetd feleldsségi kore kibsviilt a pedagégus mindsité vizsga és mindsitési
eljdras jelentkezésének rigzitéséért

# az intézményi, a vezetdi és a pedagégusi Snértékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak miikidtetéséért

# a tanfeligyeleti vizsgilat tovibbd a mindsit§vizsga és a mindsitési eljards
intézményi feltételeinek megszervezéséért

4+ a tanfeliigyeleti vizsgalat Pfedmeiyekepp&m az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

16.6. Szakmai munkakdzisség vezetd munkajaval szembeni elvaras részietesebb:
részt vesz pedagdgusok mindsitési eljdrasaban,
részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajit elvards listdjanak
kidolgozasiban, az intézményi értckelés megszervezésében, tovibba az intézkedési
terv elkészitésében.

16.7. A vezetés tagja a belsé tnértékelési csoport vezetdje 1ij pontként jelenik meg.

18.2. Az alkalmazotti kozsség kapesolattartdsi rendje pontban mddosult A neveldiestiileti
értekezlet elékészitésével és lefolytatasdval kapesolatos rendelkezések alpont.



i8.3. A munkakéri fefrds pontban specifilins munkakdr lefrdsok keriilnek dtaddsra a
meghizott alkalmarettak felé: az &nériékelést csoportvezetd, dnértékelési csoport
tagja és mentor részére,

18.5. A nevel@testitlet szervezete: évodapedagbgusok és kapeselata a vezetéssel

A pedagbgusck Dontési jogkore kozé az Onéredlceléeét 2 kitlsé canfeliigyeleti rendszerrel és
pedagbgus minbsitéssel kapesolates feladatak elvégzése bekeriilt.

Feladatuk kiegészilt az Ounéreékeléssel, taufelligyeleti ellendrzéssel, egyéh admisztricids
tevékenységekisel kapcesolatban.

19.1. A nevelétestillet a kévetkezd joghiireinek gyakorldsdt dtrehdzdsa pontban tjként

jelenik meg a:
19.1.2. A belsd Snértékelési csoport jogkdre
1%.1.3. A npeveldmunkdt kézvetlenitl segitd dolgezdk kozdssége pontban a dajkik

feladatainak és szakmai elvirdsainak sora béviilt.
28, Belsd kontroll rendszer mikidtetésénel szabdlyzata frissitésre keriili,

21. A pedagégial, nevelfmunka belsd ellerfrzésének rendje kiegésziilt a
21.3. A gazdalkodassal kapesolatos belsd ellendrzés rendje bekezdéssel.

Kérem tisztelettel a Szervezeti és Mlikodési Szabalyza;;,g ¢vahagyasat.

Pusziavacs, 2019, februar 13,
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