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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Torvényi hattér

A szervezetl és mikodési szabalyzat az alabb felsorolt jogszabilyok figyelembe vételével

késziilt:

@

[

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok ) életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 ¢letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasardl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményérickelésérsl

1992. evi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszeréré! és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

1997, évi XXXI. térvény a gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird! és miikddési
feltételeirdl.

25772000, (XI1. 26.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

A bblesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2023.

2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2011, évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezeléséneck
altalanos kévetelményeirél

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltari
anyag védelmérdl

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrd!
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

44/2007. OKM rendelet a katasziréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol



1.2. Az intézmény adatai
Az intézmény megnevezése: Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini Boleside
Az intézmény székhelye: 2217 Gomba, Bajesy-Zsilinszky utea 6.
Az intézmény telephelye: 2217 Gomba, Bajesy-Zsilinszky utca 20-22.
Az intézmény fenntartja: Gomba Kézségi Onkormanyzat
Az intézmeny fenntartdjanak cime: 2217 Gomba, Bajesy-Zsilinszky utea 2.
Az intézmeény miitkodési terlilete: Gomba kizség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény OM azonositoja: 033615
Az intézmény alapitdokiratanak szama: 2/2024./0V]
Az intézmény alapitasdnak idépontja: 2003.11.18.
Az intézmény tipusa: dvoda-bolcsdde
Az intézmény kozfeladata:
A nemzeti kznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény altal meghatarozott 6vodai nevelés,
valamint a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek
dvodai nevelése, tovabba a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan mini blestdei ellatas, valamint gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol szolo 1997, évi XXXI. torvény alapjan gyermekétkeztetési, intézményi
gyermekétkeztetési, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és sziinidei
gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.
Az intézmény fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:
Szakdgazat szama: §51020
Szakdgazat megnevezése: dvodai nevelés
Az dvoda alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellitis szakmai ¢és mikodési feladatai, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartisi nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatisa, szalkértoi és rehabilitacios bizottsdg
szakvéleménye ¢és kijel6lé dontése alapjan- a tobbi gyermek egyiitt (imtegraltan)
nevelheté- sajatos nevelési igényd (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy
pszichés fejlodési zavarral kiizdd), érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek nevelése,
gyermekek étkeztetése szervezetten (melyen beliil a kiltségvetési szerv dltal visdrol¢
kozszolgaltatissal biztositett gyermekétkeztetés bonyolitisa a kiltségvetési szervnél
kizalkalmazotti jogviszonyban all6 konyhai kisegité kozremikidésével torténik).

Az dvodai gyermekcesoportok szama: 5



Az ovodaba felveheté maximalis gyermekléiszam: 129 {6

A mini bélcsdde alaptevékenysége:

Bilesodei ellatds mini boleséde keretében a 20 hetes kortol 3 éves kort gyermekek
ellatiasa, gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése ¢letkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével, tovabba gyermekétkeztetés a mini bilesédében,
valamint gyermekétkeztetési feladatok elldtasa a mini biélesédében.

A mint bélesddei gyermekesoportok szama: 2

A mini béleséde felvehetd maximalis gyermeklétszam: 16 16

Az intézmény alaptevékenységének kormédnyzati funkeid szerinti jeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszadm

091110 Gvodai nevelés, ellatas szalanai feladatai

091120 sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kozneveldsi intézmeényben

104031 gyermekek bilcsOdében és mini bélesédében térténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatélcosok nappali intézményében

104037 intézményen kivilh gyermekétkeztetés

Az intézmény gazdalkodasaval §sszefliggod jogositvanyok:
Az intézmény az intézményl koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatok keretein beliil
gazdalkodik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gombai Polgarmesteri Hivatal (székhelye:

2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.) 1atja el.

1.3. Az SZMSZ célja, tartaima
A szervezetl és mikddési szabdlyzat az intézmény szervezetének milkodését meghatarozo
helyi szabalyozas, amely a magas szinvonahi munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a
partnerek egytittmiikddését biztositja.
A szervezetl és mikodési szabalyzat meghatarozza a Gombal Golyafészek Ovoda és Mini
Béleséde (OM azonositd: 033015), mint intézmény szervezeti felépitését, az mntézményi

mitkddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapesolatokra vonatkozo megdllapitasokat a




jogszabalyok szerint, és mindazon rendeikezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.
Célja az intézmény jogszeril mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés biztositasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, gyermekek, pedagoégusck, alkalmazottak kozoétt
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének biztositisa.
1.4, Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazotira,
e az dvodiba és a mini bolcs6débe jard gyermekek kdzdsségére,
e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terliletén munkat végzikre,
e az intézmény feladatainak megvaldsitasdban résztvevikre.
1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
o az ovoda és a mini bolestde tertiletére,
e az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program €s a szakmal program
végrehajtasahoz kapcsolddo — intézményen kiviili programokra,

» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiils6 kapcsolati alkalmaira is.

' 1.6. Az SZMSZ idobeli hatilya
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény fdigazgatoja késziti el és terjeszti
el véleményezésre ¢s elfogadasra.
A sziiléi szervezet véleményezése utdn a neveldtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az SZMRSZ hatalyba 1épése hatarozatlan idore szol, ezzel egyidejtileg, hatalyon kiviil keriil az
intézmeény el0z0 szervezeti és miikddési szabalyzata.
Az SZMSZ nyilvanos. A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény
alapdokumentumaival 'a féigazgaté irodajaban megtaldlhato, Az SZMSZ az intézmény
honlapjarél letdlthetd, egy-egy példanya az dvodaban és a mini bélesédében hozzaférhetd,
amit kérésre bérmikor a sziilok rendelkezésére kell bocesatani attanulmanyozas céljabél.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Modositaséra akkor keriil sor, ha a jogszabdlyokban, vagy az intézmény a szervezeti s
miikddési tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilk, vagy a neveldtestillet mindsitett
t6bbséggel erre javaslatot tesz.

A szildket a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezlet keretén beliil tdjékoztatni kell az
SZMSZ valtozésairdl.

A szervezetl és miltkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllalojara, nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kételessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak  megvaldsitdsdban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a f6igazgatd munkaltatdi jogkdrében eljirva hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas nem
az intézményben dolgozé személyt, a {Gigazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve
annak megtartdsat. A szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén a f8igazgatd felszolitia a sziilét

vagy az intézménnyel jogi kapesolathan nem allé személyt az intézmény elhagyasdra.
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2. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Szervezeti felépités:

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasandl az az alapelv érvényesiil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és tartalmi kivetelményeknek megfelelfen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos mikddtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek

meghatarozasra a szervezeti egységek kozotti kapesolatok.
Belsé szervezeti tagozodas
Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az dvodai és a mini bolesddei egység kiilénboz

telephelyen talalhat6. Az intézmény képviseletére jogosult személy a féigazgato.

Szervezeti abra

Foigazgatd

Sziilsi Kozossée "]

Foéigazgato
helyettes
Intézményt
Ovodapedagdgusok titkar Kisgyermeknevelok
%
Ped.asszisztensek Konyhai segitd Bolesddei dajkak
Ovodai dajkak Takarito




2.1. A foigazgaté

A fOigazgatd megbizasi rendje:

Az intézmény féigazgatojat a pedagogusok 0 életpalyajardl szol6 2023, évi LIL tdrvény alapién a

pilydzat ttjan &t éves idStartamra a Képviseld-testillet bizza meg. A munkaltatéi jogokat Gomba

K&zség Onkormanyzatdnak Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmeény képviseletére jogosult személy a foigazgato.

Az intézmény [Gigazgatdja valamennyi dolgozo felett munkéltatoi jogot gyakorol.

A fdigazgato kizartlagos hatdskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi

jogkor.

Az intézmény [Oigazgatdja egy személyi felel6sséggel vezeti az intézményt, clldtia a

Jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbél ra

haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fOigazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsbdlegesen a koznevelési térvény hatarozza meg.

A foigazgatd munkdjét a foigazgato-helyettes segiti az intézmény vezetésével, 9sszefiiggd

feladatai ellatasaban.

A féigazgatod - a kiznevelési tirvénynek megfeleléen egy személyben felelés:

e az intézmény szakszerll és torvényes mitkddéséért,

e az ésszer(l és takarékos gazdalkodasért,

e apedagogiai és a bolesddei neveld-gondozd munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» aneveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

e amunka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

o a pedagogusi kozéptdvil tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert,

o apedagdgusok tovabbképzésének megszervezdséert,

o az intézmenyi szabalyzatok elkészitéséért,

o az oviKRETA adminisztricios feladataiért,

= anevelotestiilet vezetéséért,

o a pedagdgus etikai normdinak betartasdért, betartatisaért,
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a kézolktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az intézmény
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovibbitdsanak szabalyossagaért.

a statisztikai adatszolgaltatdsért; a killonds kozzétételi listdval kapesolatos feladatok
ellatasaért;

a nemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az éptilet flistmentességéért.

A féigazgatd feladata:

=]

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtidsanak megszervezése és ellentrzése,

a neveldmunka irdnyitasa és ellentrzése,

a mini bolesddel szakmai vezet®i feladatainak ellatdsa, a mini bdleséde szakmai
ellendrzése,

a neveldtestlileti értekezlet €s alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése, vezetése,
a rendelkezésre allo koliségvetés alapjan az intézmény mitkddéschez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel és a sziil0i szervezettel vald egyiittmiikdés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa,

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az  alkalmazoitak

foglalkoztatisdra, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

. az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdséy figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd megbizast adhat
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatdsa,
a gazdalkoddsi feladatokban kozremikod6 intézményi titkar munkdjanak kdzvetlen
iranyitasa,
az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa,
jovahagyja az intézmény pedagdgial programjat, elkésziti a mini béleséde szakmai
programjat,
kozvetlenil irdnyitja a figazgato helyettes és egyéb technikai alkalmazottak munkajat,
nemzeti €s az intézményi tinnepek méltd megiinneplésének szervezése,
a gyermekek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatas szervezése,
a sziilok irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybél a sziildre

fizetési kotelezettség harul,
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az Ovodai és mini bolcsddei jelentkezes idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint,

tanligyigazgatasi feladatok ellatasa,

rendkivilli sziinetek esetleges elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elbrelathatatlan ok (gaz-, dramsziinet) miatt az intézmény mikodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna, az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

az intézmény szabdlyzataiban (hézirend, szmsz stb.) foglaitak akiualis jdrvanyiigyi
szabdlyozdsoknak megfeleld, idGszakos maddositisairél sz6l6 hatirozat kiadasa, az
¢rintettek megfeleld tajékoztatasa,

tamogatja a magas szinvonal szervezeti kulttra kialakuldsat és a magas szinvonalon foly6
szakmai mUihelymunkat,

tdmogatja a pedagoégiai program céljainak elérését segitd szakmai munkakoézdsségek
alalulasat,

tdmogatja a bels6 tovabbképzések, foglakozas latogatasok megszervezését, és a pedagdgiai
program céljainak elérését segit® kiilsd tovabbképzéseken vald részvételt,

rendszeresen biztositja a Néphagyomény6rz8 Ovodapedagdgusok Egyesiiletének tavaszi és
Oszi talalkozdjan valo részvétel feltételeit,

lehetdségek szerint megteremti a szinvonalas nevelémunka, belsé tovabbképzések és az
onképzések targyi és anyagi feltételeit,

segiti az ) pedagdgusok beilleszkedését €s az intézmény szokdsaival, értékrendjével vald

megismerkedését.

2.2. A féigazgato-helyettes

Foigazgato-helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabdly szerint.

Modja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelSen.

A f6igazgatd-helyettes kivélasztdsa és megbizdsa a foigazgatd hataskore. A [Sigazgato-

helyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkérrel rendelkezik.

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kizvetlen irdnyitisa mellett végzi.

A f6igazgato-helyettes munkakori leirdsat a fo1gazgato késziti el.

o A foigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,



e A nevelési terlileten kozremi{ikddik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Részletes feladatait a munkalkori leirds hatdrozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre.
Beszamolisi kitelezettsége kiterjed:
s az intézmény egeész miikddésére €s pedagdgiai munkdjara,
o  a belso ellenérzések tapasztalataira,

o az intézmeényt érintd megoldando problémak jelzésére.

2.3. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége Kkonzultativ testillet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetdség tagiai:

o Foigazgatd

e Foigazgato-helyettes
A vezetok kozotti kapesolattartisi rendje:
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, kdlesondsen tajékoztatjak egymast az
intézkedésekrol, az intézmény mikddésével kapesolatos és egyéb informacidkrol.
Az intézmény féigazgatdja és a helyetles kapcsolattartdsa folyamatos az intézmény
miitkddésével kapesolatos feladatok végzésérdl, intézkedésekrol, informaciokral.
A vezetdség a sziikség szerint megbeszéléseket tart a kisgyermeknevelk bevondsdval a mini
bélesdde  intézményegység miikodésével Kapesolatos informdciokrdl, feladatokrol,

intézkedésekrol és ellendrzésekrol,

2.4. Szakmai munkakiziosség-vezetok

A szakmal munkakodzdsséget munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozdsség
véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg az adott nevelési évre.
Tevékenységét a {6igazgato irdsos megbizasa alapjan végzi.
A szakmai munkakﬁz%isség vezetdje a muﬁkakézﬁsségnek megfelelé pedagdgiai teriileten
végez ellendrzési és értékelést feladatokat.
Felelos:

e aszakmai munkak6zosség, onalld, felel6s vezetéséért

o a munkakdzosség miikddési tervének elkészitéséért
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o amiikddéshez szilkséges eszkdzok beszerzéséért és eldkészitéséért
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
e az U modszerek, eszktdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeldséért
e amunkakozisség éves munkajarol szold értékelés elkészitéséért
A szakmai munkakozisség vezetojére vonatkozo kapesolattartas rendje:
o A fdigazgatd szobeli thjékoztatdsa meghatarozott id6kézonként a munkaktzdsség
tevékenységérdl,
e Irasos beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

2.5. Az intézményen beliili kozésségek

A jogszabdlyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleldéen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
o az alkalmazotti kdzdsség
o a nevelotestiilet
e aszakmai munkak&zosség
e a pedagogiai asszisztensek, a dajkdak, technikai dolgozdk kézossége
Az intézmény kilonbozd kizisségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vialasztott
képvisel6k kozremiikidésével — a figazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e érickezletek

e megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozd déntési forumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és a
véleményezési jogot gyakorlo kzosséget, illetve az altaluk kijeldlt képviselt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell 15 gziteni.

2.6. Alkalmazotti kizosség
Az alkalmazotti kzdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi. véleményezési, egyetértési €s dintési jog illeti meg.
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve,
pedagogusok 1 életpalydjardl €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazotti
kozbsség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakori leirdsok szabalyozzdk.
Részvételi jog illei meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap,

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitdsaval kapcsolatosan a fenntart a dontése el6tt kikéri
az alkalmazotti kozdsség véleményét.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kzosségeken
kivill az intézmény mukddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményi
nyilvéanithat az intézmény minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn a dintési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejteit javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzdlni kell.

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény féigazgatdja szitkség szerint, de évente legalabb két alkalommal alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi féfoglalkozist
dolgozojat.

Az értekezlet napirendjét a féigazgatd allitja dssze.

A foigazgato az értekezleten:

° beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

® ériékell az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitését,

° értékeli az intézményben dolgozdk munkakoriilményeinek alakuldsat,
o ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

2.7. A nevelbtestiilet
A nevelotestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozOssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az

intézmény valamennyi pedagdgusa.
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A neveldtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
figyekben a kozoktatdsi térvényben és mds jogszabalyokban, tovabba a jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslatievé jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet miikddésére vonatkozo altalinos szabadlyok
A neveldtestitlet meghatdarozza miikidésének és dintéshozatalanak rendjét.
A neveltestiilet véleményezb és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté igyben.
A nevel6testiilet dontési jogkére:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadéasa,

o az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

o az ovodai hazirend és modositasanak elfogadasa,

o az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

s atovabbképzési program elfogadasa,

o atfogd értékelések és beszamolok elfogadésa,

o az intézményi 6nértékelési program szempontjainak, valamint az értékelés rendjének

elfogaddsa,
e a fGigazgatoi palydzat szakmai véleményezese,
e anevelGtestillet nevében eljard pedagogus kivélaszidsa.
A neveldtestiilet feladatkirébe tartozd iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveltestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott igyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre. Az dtruhdzott jogktr gyakorloja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a nevelétestiilet dltal meghatarozott 1d6kozonként és
modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestillet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lFlaet alkalmazni a pgdagégiai program, az SZMSZ és a hdzirend
elfogaddsara.
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében rendes és szikség szerint rendkivili
ériekezleteket tart a nevelési €v soran. A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves

munkaterve régziti.
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A nevelotestiilet értekezleteit az mtézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az intézmény féigazgatdja hivija dssze.
A nevelési év tervezett értekezletei az aldbbiak:

e nevelési évnyitd értekezlet,

e nevelési értekezletek, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

@ mnevelési évzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
féigazgatdia vagy vezetdsége szikségesnek latja illetve a sziiléi kbzosség kezdeményezésére.
A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.
A foigazgatd a rendkiviili nevel6testitleti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések
A neveldtestilleti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés
alapjan targyalja
o apedagogiai program,
8 az SZMSZ,
e az ovodai hazirend,
° a munkaterv,
e az éves beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A f6igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a
nevelOtestitleti ériekezlet elott legalabb harom nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd, akadalyoztatisa esetén a {Gigazgatd
helyettes latja el.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemel6, emlékeztetd jegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékényvvezetd és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévik nevét,

o a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,



¢ amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatdrozat elfogadasinak szavazasi ardnyit.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot valaszt.
A Jegyzbkinyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzdkonyvet a jegyz6kdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozill egy hitelesitd irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A jegyzOkonyvek az intézmény belsé anyagokat tartalmazé iktatott iratok kozé keriilnek.
A nevelbtestillet dontései és hatdrozatai
A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Déntéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll szot6bbséggel hozza.
Ha a neveldtestillet egyszerit szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyvenlBség
keletkezik, a hatdrozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatérozati
formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni.
Titkos szavazds esetén szavazatszamlélo bizottsdgot jeldl ki a nevelétestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén a foigazgaté szavazata dont.
A fOigazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelftestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmaddnak jelenléte sziikséges.
A “hatédrozatképesség eldéntésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
Jjogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.
A nevel6testtilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is,
Az intézmeény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tAmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestillet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

2.8. Szakmai'munkakézisség
Az intézmény tdmogatia az intézményl céloknak megfeleld intézményen beliili
egyiittmitkijdeések, szakmai munkakézosségek Iétrejottét. Az intézmény céljainak elérése
érdekében tdmaszkodik a kiilonbdz$ az intézményen beliili egyiittmiikodések, szakmai

munkakodzdsségek munkajara.



Az intézmény pedagdgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsillé - szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakdzésség jogositvanyait, feladatait a
jogszabalyi feltételeknek megfelelden jelen szabalyzat hatdrozza meg.

Ovodankban legfeljebb hérom szakmai munkakozdsség mitkddik, szakmai vezetovel.
Nevelési év kezdd értekezleten a nevelGtestiilet dontése alapjan keriil meghatarozasra a
szakmai munkakozosségek szama és tevékenysége.

Egy szakmai munkakdzésségnek legalabb 5 tagja van, A pedagogusok részvétele dnkéntes,
tobb munkakézodsség munkajaban is részt vehetnek.

A munkakdzosségek bevonasaval torténik:

o a kovetkezd intézményfejlesztési id6szakban megoldandd problémadk, feladatok
kivalasztasa,

o a feladatok ¢s a problémak megolddsanak megtervezése, a feladatok megjeldlése (pl. 5
éves intézményfejlesztési tervbe, éves munkatervekbe, szakmai munkakdzosségi
munkatervekbe),

e a munkakézosségek bevonasival térténik a megvaldsitas folyamatanak ellendrzése,
értckelése.

A szakmai munkakdzdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovibbfejlesziésére.
A belsé tuddsmegosztas mikddtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak.

Az intézményben rendszeres a belsé tovabbképzések, a jo gyakorlatok, hospitaldsok,
fdgiaikozés latogatasok megszervezése.

A belsd tovabbképzések, a jo gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozas latogatdsok pedagogiai
témajat, idépontjat €s a szervezésért felelds személyt az adotit nevelési év éves munkaterve
hatdrozza meg a nevelGtestiilettel valo egyeztetés alapjan

A bels¢ tovabbképzések, a jo gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozaslatogatasok
megszervezésében a szakmai munkakdzdsségek részt vésznek.

A munkakdzdsségnek megfelelé pedagogiai terilleten (i modszerek, eszkizok, elméleti és
gyakorlati ismeretek ataddséra belsd tovabbképzéseket, bemutatd foglalkozdsokat szerveznek.
A munkakozosség szz;kmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

o az ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellentrzéséhez,

e a gyermekvédelmi feladatok elldtasdval 6sszefiiggé feladatok végrehajtasahoz,

e a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciéjat

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositisahoz,
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e apedagogusok szakmai munkdjinak tdmogatisahoz,
o modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiilethen,
e apedagogusok mindsitd eljdrdsinak lebonyolitdsahoz,
e apdlyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirédsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa ¢és elszamolasa,
modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, értékelése, kizzététele a testiiletben,
e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,
= aszakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa,
e amunkakézosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
e pélyakezdd pedagdgusok munkéjanak tamogatdsa.
A szakmai munkakozisségek egytittmiikiidésének, kapesolattartasinak rendje:
A munkak0zOsség vezetdk napi szinten egyiittmikédnek és kapesolatot tartanak (szdban,
irashan egyarant).
Az egyittimikodés alapelvei:
e kilcstndsség, segittkészség,
o szakmaisdg, megujulas,
e rendszeresség, folyamatossag,

e apedagdgusok szakmai munkdjdnak segitése.

2.9. Pedagogiai asszisztensek, dajkik és technikai dolgozok kizossége
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem min6siild, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget

altkotnalc.

2.10. Kisgyermeknevelok
A kisgyermekneveltk ,szakmai tevékenysegét a fbigazgatd, mint a mini béleséde szakmai
vezetGje kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kisgyermeknevel6k a nevelétestiilet tagjai.
A kisgyermekneveld részletes feladatait a munkakéri leirds hatirozza meg, a munkakéri
leirasat a f0igazgatd késziti el.
Helelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkérre.

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
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e amini bolesdde egész mitkddésére és a bilesddei nevelés-gondozds munkajara,
e aszakmai ellendrzések tapasztalataira,

e amini bolcs6dét érintd észrevételek, megoldando problémak jelzésére.

2.12. Intézményi titkar
A neveldtestiiletté]l és a dajkak kozosségétol elkiisniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény rendeltetésszeri milkddéséhez szolgalod feltételek
biztositisa és az éves munkatervben szamaéra kijelslt feladatok végzése. Az alkalmazotti

kozdsseg tagja.



3. AMUKODES RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kivetkezo év angusztus 31-ig tart.
A nevelési év rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatirozza az intézmeény
miikddésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

o aneveldtestileti értekezletek idépontait,

» az intézményi tinnepek és rendezvények idejét és tinneplésének a maodjat,

e asziilo] értekezletek 1d6pontjait és témait,

o anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

o anyilt napok idépontjat.
A nevelési év rendje a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetésre keriil
minden csoportban, ezen kiviil az intézmény honlapjan megtekinthets.
A nevelési év sordn a mini bolcséde nevelés-gondozas nélkiili munkanapja aprilis 21-e. Ha
aprilis 21-e a heti pihendnapra esik, akkor az azt kdvetd munkanap a nevelés-gondozas
nelkili munkanap. A nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol minden évben -februar 15-ig
tdjékoztatni kell a sziiléket. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon sziléi kérés esetén a
fenntartonak a gyermek feliigyeletét és étkezését biztositani kell.
A fenntarté minden év februar 15-ig dént a mini béleséde a nyari nyitvatartasi rendjérél, a
nyari zdras idStartamat a fenntartd legfeljebb 6t hétben hatdrozhatja meg. A nyéri zards
idépontjardl az intézmény tajékoztatia a sziilGket.
Az dvoda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés
nélkiili munkanapokrdl a sziiloket szeptemberben, illetve az igénybevétel elstt 7 nappal
tajékoztatjuk. Nevelés nélkiili munkanapokon a szillsk igénye szerint tigyeletet kell szervezni
oly madon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.
A nevelési év soran rendkiviili esetben, ha az 6vodai csoportok létszama jelentdsen lecsdkken,
illetve az adott csoportokban a gyermekek létszama 10 f§ ala csokken, akkor a teljes
nyitvatartasi idében 6ss'ze lehet vonni. Az 6sszevonds feltétele, hogy az dsszevont csoport
létszama a 25 16t nem haladhatja meg. A csoportdsszevonést a féigazgato rendelheti el,
Az 6vodadban nyari iddszak alatt (junius masodik felétdl augusztus végéig) a csoportok
Gsszevontan mikddnek. A sziiléknek a nyari idészakra vonatkozoan az dvodai ellatisra vald
igénytiket irdsban kell jelezniiik. Az dvoda nyari zdrva tartdsarél a feantartd dont (szlikség
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szerint elézetes igény felmérés alapjan), zérds id6szakara vonatkozdan a gyermekek ellatdsara

vonatkozoan egyiittmitkddési megallapodast kot.

3.2. A nyitva tartas rendje
Az intézmény lizemeltetése, a nyltva tartas meghatdrozdsa a fenntartd feladata. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt a fenntartd ad, és az intézmény fdigazgatdia
rendeli el a valtoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tét valo eltérést az intézmény
féigazgatdja engedélyezi.
Az dvoda a nevelési €vben hétfotol péntekig 6 6ratdl 17 draig tart nyitva. Heti pihendnapon és
munkasziineti napon az évoda zarva tart.
Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja, és este a takaritd zarja. Az dvoda
dolgozdinak munkarendjét, a személyre széldo munkaidG-beosztast adott nevelési évre a
foigazgatd hatdrozza meg. A fOigazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva
tartdsi id6ben folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a
gyermekek napirend szerinti foglalkoztatdsa, kilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig
dvodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.
Az dvoddba érkezés reggel 6.00 és 8.30 dra kozott toérténik. Az Ovoddban nem ebédeld
gyermekek 11.15-11.30 ora kozott tadvozhatnak. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.30-
12.45 oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje 15.00-17.00 ordig tart. Az Ovodai
csoportok reggel 6.00 és 7.30 dra kozott, valamint délutdn 15.30 és 17.00 ora kozott
Osszevontan mitkddhetnek.
A mini bolesdde nyitva tartdsat a fenntartd hatirozza meg. A mini bélesdde a nevelési évben
hétfotol péntekig 7.00 oratol 17.00 Sraig tart nyitva. Heti pihenénapokon és munkasziineti
napokon a mini béleséde zarva tart. A mini bolestdébe érkezés reggel 7.00 és 8.15 ora kozétt
torténik. Az ebéd utan gyermekeket 12.15-12.30 éraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje

15.30- 17.00 6raig tart.

3.3. A vezetok intézményben vald tartézkodasanak a rendje
Az intézmény zavartalan milkGdéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
eflatasat. Az Intézmény hivatali idejében, reggel 8:00 oratdl délutan 16:00 oraig felelds

vezetonek kell az intézményben tartdzkodnia.



A hivatalos {igyek intézése személyesen vagy telefonon naponta 8.00-15.30-ig lehetséges,
illetve e-mailen keresztiil. A nyarl zaras alatt elére egyeztetett iddpontban vagy e-mailen
keresztiil lehetséges a hivatalos ligyek intézése.

A fdigazgatd tdvollétében és akadalyoztatisa esetén a fdigazgatd-helyettes jogosult a
helyettesitésre.

A vezeto helyettesitésere vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kortl.

Tartds tavollétnek az egy honapndal hosszabb iddtartam minOstl. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal torténik. A helyettesitd személyét és a
helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a nevelétestiilet korében.

Abban az id8szakban, amikor egyik vezeté sem tartézkodik az intézményben, a
helyettesitések ellatasdban a munkarend szerint ez idében munkat végzd ovodapedagdgusok
kozremikodnek. Intézkedésre a foigazgatd altal megbizott dvodapedagégus, aki vagy a
szakmai munkakozosség vezetok egyike, vagy ennek hidnydban az intézményben toltoit
legmagasabb gvakorlati idével rendelkezé dvodapedagogus. Intézkedési jogkore az intézmeény
biztonsagos milkGdésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali

déntést igényl6 {igyekre terjed ki.

3.4. A dolgozok munkarendje
Az intézményben dolgozdk jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kitdlezettségeit és jogait minden dolgozd névre szo0ld munkakéri leirdsban
kapja meg. A munkakdéri leirasokat az intézmény foigazgatoja késziti el
Az intézmény alkalmazottja munkédjat koteles személyesen, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitasok és

szokasok szerint végezni.



Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 dra, amely a kételezd ordkbol és a nevelémunkdval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld {foglalkozdssal osszefliggd feladatok
ellatasahoz szikséges id6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az ovodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid$ fennmaradd részében,
legfeliebb heti négy drdban a nevelést el0készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
esetl helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus szamara. Az éves munkatervben ridgzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladoklkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak
letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére.

A kisgyermeknevelé munkaideje heti 40 éra, amely a koételez6 orakbdl és a neveld-gondozd
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozdssal dsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6! all. A kételezd orak szamat jogszabaly hatirozza meg,.

A kisgyermekneveld a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kizvetlen, a teljes bolcsodei
életet magéaban foglald nevelés-gondozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében,
heti 6t oraban a kisgyermeknevel6 irasbeli feladatait, illetve a féigazgato 4ltal meghatérozott
feladatokat végzi, a fdigazgatd dontése alapjan az intézményben vagy azon kivill. A sajat
csoporttal nem rendelkezd kisgyermekneveld latja el az altalanos helyettesitési feladatokat.

A nevelomunkat segité alkalmazottak: a pedagdgiai asszisztensek, a dajkdk, az intézményi
titkdr, a konyhai alkalmazott és a takarito. A pedagégiai asszisztensek munkaideje heti 40 ora,
legfeljebb heti harminctt orat koteles a tanulo- és gyermekesoportban ellatand6 feladatok
ellatasaval tolteni. A dajkék, az intézményi titkdr, a konyhai kisegitd és a takaritd munkaideje
heti 40 ora.

Az Ovodapedagdgusok, a kisgyermekneveld €s a pedagdgiai munkdt segitd alkalmazoitak
munkarendjét a fdigazgatd allapitia meg az intézmény zavartalan mitkddésének érdekeit
figyelembe véve.

A munkavallalo részére, ha a beosztds szerinti napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakzi sziinetet a munkavégzés megszakitisival
kell kiadni — [egalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kivetéen. A munkakézi sziinet
nem munkaidd. A munkakozi sziinet kivételénck szabalyzédsa a munkaidé beosztés része.

Az intézmény dolgozodinak a havi munkavégzésrél munkaidé nyilvantartast kell vezetniiik.



Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.
Az intézmény dolgozdéi munkaidd beosztisukat, az intézmény vezetdiének -eldzetes

engedélyével a csere lebonyolitasi modjanak megielsiésével cserdlhetik el.

3.5. Az alkalmazottak tavolmaraddasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl vald tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elGzetesen
jelentenie kell az intézmény vezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerll
helyettesitésérdl.

A dolgozo a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okdt lehetSleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni a foigazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

A {8igazgatd a torvényi eldirdsoknak megfeleléen, a nevelési feladatok ellatasanak
zavartalansaga biztositdsaval szabadsagolasi tervet készit, lehet6ség szerint fipyelembe véve
szabadsagok kiadasarol a munkavallalokkal trténé el6zetesen egyezietést. A szabadsdgolasi

terv alapjan a f6éigazgatd engedélyezi a szabadsagokat.

3.6. Az intézmény munkijat segité szolgaltatasok, kozosséoek
Az mtézmény mikddését segitd testliletek, szervek és kozosségek tléseirdl jegyzokonyv
készill; megOrzésérdl az intézmeény fHigazgatodja gondoskodik.
Ovodai szocidlis segité szolgiltatds
Az Ovodai szocidlis segitd szolgiltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatdst nyQjt az intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az intézmény pedagogusainak,
Az 6vodal szoclalis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségl szocidlis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti
o a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez,
valamint kompetenciai fejlesziésében,
o a gyermek tanulményi kotelezetiségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését
¢és feltarasat,
o a gyermek csaladjat a gyermek dvodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kézottilk 1évd konfliktus felolddsdaban,

e prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését,
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e ajelzérendszer mikodeéset.

Az dvodai szocialis segitd a szolgaltatasnytjtas helye szerinti intézményben a tevékenysége
sordn a gyermekek feligyeletérol az egyéni szocidlis szolgaltatasok megvalositasanak ideje
alatt maga gondoskodik.

A szocidlis segités eszkoztaraba tartozik:

e tandcsadds sziloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriiletein [évd
problémdk esetén, valamint az 6vodaban jelentkezd probiémak kapcsan,

o informacionyljtds az  elérhetd  szolgaltatasokrdl, jogokrdl,  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis ellatérendszer miikodésérdl, valamint az {igyintézésben
vald segitségnyjtas,

e ldzvetités az Ovodapedagodgus €s a sziild kozott, részveétel a pedagodgus és sziild kdzot
megbeszélésen,

o kozvetités kiilonb6zo szolgaltatasok eléréschez,

e Ovodapedagdgusoknak konzultacid lehetbségének biztositdsa,

e agyermek megfigyelése csoporthelyzetben az dvodapedagdgusok kérésére,

e csoportban végzett prevencios és fejlesztd tevékenység (pl. mesecsoport, szitudcios
jatékok, érzékenyitd jatékok)

e sziillbesoportok szervezése, vezetése,

e szitkség esetén oOvodapedagogusok segitése, tudasuk bovitése, érzékenyités
nevelotestiilets szinten.

Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatdsdrol a csaldd- és gyermekjoléti kozpont
egylittmikddési megdllapodast kot az intézménnyel. Az egylitmiikodési megallapodas
tartalmazza:

e a szolgdltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az Ovodai és
szocidlis segité mely idOpontban latja el tevékenységét az intézményben,

o az intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja az 0vodai szocidlis segitd bejutasat az
intézménybe és a szolgaltatis nylytasihoz szikséges kiilon helyiséget és az
infrastruktiirahoz valo hozzaférést.

A csalad- ¢s gyermekjoléti kozpont az oOvodai és iskolai szocidlis segité részére az

intézménybe sz616 megbizodlevelet allit ki.



3.7.  Azintézményi dokumentumok nyilvanossagival kapesolatos
rendelkezés
Az alapdokumentumok nyilvanosak. Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetok a
vezet6i iroddban, tovabbd olvashatok az intézmény honlapjan. A nyilvanossigrél és a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol az intézmény épiileteiben hirdetményt kell jol
lathaté helyre kifiggeszteni. Az érdeklédtknek a fdigazgatdja, vagy az altala megbizott
szemely ad felvilagositast, tajékoztatdst. Az alapdokumentumok hivatalos példinyai az
intézménybdl nem viheték ki.
Az alapdokumentumok megvéltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
intézmény féigazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott ériekezleten.
Az intézmény belsé szakmai és tantigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsitani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervb6l koteles az intézmény fdigazgatdja legalabb egy példinyt biztosftani a
nevelési év kezdésckor.
Az 6voda és a mini béles6de mitkddési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal §sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:
e az alapitd okirat,

» apedagodgiai program,

a bilesddei szakmai program,
e aszervezeti és mitkiidési szabalyzat,
e az dvodai €s a mini bélcsddei hazirend,
e azéves munkaterv.
A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
t8igazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
Alapito okirat
A koznevelési intézmény alapito okirata tartalmazza:
a kbznevelési intézmény
s hivatalos nevét és rivid nevét magyar nyelven,
o székhelyét, telephelyét,
a kOznevelési alapfeladat-ellatassal dsszefiiggésben

e koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
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o dllami koznevelési intézmény esetében fdtevékenységének allamhaztartasi
szakagazatl besorolasat €s a tovabbi tevékenységi kordk kormdnyzati funkcid
szerinti megjeldlését,

e a feladatelldtast szolgalo vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a
vagyon haszndlati jogat,

az Onallo koltségvetéssel rendelkez6 koznevelési intézmény esetében a
gazdalkodassal 6sszefiiged jogositvanyokat,

o az alapito ¢és a fenntartd nevét és székhelyét,

e a kOznevelési intézmény hivatalos nevének és rovid nevének idegen nyelvit
megfeleldjét,

o jogelddjének megnevezését, székhelyét.

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelt-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagogial programja meghatdrozza:

@

(]

[}

az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket. amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a szill6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

az egeészsegnevelési és kdmyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

A neveld és oktatd munka az dvodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai

programot a {éigazgato a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és fenntartd hagyja jova.

A pedagoégiai program nyilvanos. Az Oveda a pedagdgial programjanak legalabb egy

példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék. Az

intézmény féigazgatdja vagy az altala kijelslt pedagogus koteles a szlilok részére tajékoztatast

adni a pedagdgiai programrol.
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Szakmai program

A szakmal program figyelembe veszi a bélesddében folyé nevel$-gondozé munka szakmai
alapelveit. Ez biztositja a bélcsddével kapesolatos dltaldnos igények teljesitését és az
intézmény szakmai Onallosagat, a csalddok és a fenntartd elvdrasaihoz és a helyi
lehetdségekhez vald igazodast.

A szakmai programot a féigazgatd, mint a mini bolcsdde szakmai vezetdje késziti el és hagyja
jova. A szakmai programot a neveldtestilet fogadja el. A szakmai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkételezettség harul, a
fenntarto egyetértése szilkséges.

SZMSZ

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és killsd kapesolataira  vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkadési szabalyzatdban kell meghatdrozni

o amilkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belsd ellenérzésének rendjét,

e a belépés és benntartdzkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

o avezetOk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabbé a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabalyait, a
szervezetl egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

e afdigazgaté vagy féigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

e avezetdk és a szilléi szervezet kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

e a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek Atruhdzasara, tovébba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezéseket,

o a kiils¢ kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az égészségﬁgyi ellatast biztositd egészségiigyl szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

e az {innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok &polasaval kapcsolatos

feladatokat,

()
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akozosségek egylittmiikidését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét
nunkajanak segitésében,

szségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

3d6, ovo eloirasokat,

iili esemény esetén szitkséges teenddket,

rozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kémi a
ramrol,

eket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
oggal ruhazza fel,

iton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,



Az Gvoda hazirendjét a foigazgatéd késziti el. Az dvodai hazirendjét a nevelbtestiilet fogadja
el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkdtelezetiség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
A mini boleséde hazirendje a gyermekek bélesédei életrendjével kapesolatos rendelkezéseket
dllapitja meg. A mini bolcsédei hézirendet a fdigazgatd, mint a mini bdleséde szakmai
vezetdje késziti el. A mini bélesGde hazirendjét a neveldtestitlet fogadja el. A hdzirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges.
A hdzirend nyilvanos. A hézirend egy példanyat az dvodaba, illetve a mini bolesddébe torténd
beiratkozdaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildket
tajékoztatni kell.
Eves munkaterv
Az éves munkaterv hatdrozza meg az dvodai és mini bdlcsddei nevelési év helyi rendjét. Az
éves munkatervet az intézmény féigazgatdja a neveldtestiilet bevondsaval késziti el. és a
fenntarto hagyja jovi.
A nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni
o az dvodai és mini bolesodei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,
¢ asziinetek tervezett id6tartamat,
e az Ovodai és a mini bolcsddei élethez kapesolodd iinnepek megiinneplésének
idépontjat,
o az elbre tervezhetd neveldtestilleti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idopontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

o minden egyéb, a neveldtestiilet dltal szitkségesnek itélt kérdést.

3.8. Unnepek, megemlékezések rendje
Az {innepek, évszakokhoz kapcsolddd jeles napok a pedagdgiai programban és a szakmai
I'd r ! r Ca r T *
programban lefrtak és az éves munkaterv alapjan keriilnek megszervezésre.
Minden intézményi dolgozénak kotelessége az iinnepi késziilddésben és az tinneplésen részt
venni.
Az intézményi megemiékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és

modjat a pedagdgiai program, a szakmai program €s a nevelési év rendjére vonatkozd éves
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munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iinnepek és jeles napok mindenkor a gyermekek
¢letkori sajatossdgaihoz igazodjanak. A mini bolcséde szakmai programjdban az dvodai
pedagogiai programmal Osszhangban [év6, a pedagdgiai programban szerepld imnepek és
jeles napok szerepelhetnek a bélesodés kortt gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva.

Az lnnepek és az évszakokhoz kapesolodd jeles napok dvodai €s bélesddei szinten,
csoportonként és kozbsen is szervezheték. A gyvermekkozosséggel kapesolatos
hagyomanyokat a pedagogusok sajat csoportjukban a mar kialakitott rend szerint, a
gyermekcesoportok életkori sajatossdgainak megfelelden tartjak.

Az ¢éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az iinnepek,

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

3.9. Az ovodai és mini bolesodel jogviszony létesitése és feltételed
Az Ovodaba a gyermekek felvétele az dvoda hazirendben meghatarozott eljdrasrend alapjan
torténik. Az 6vodaba jelentkezik felvételérdl vagy elutasitasarol az intézmény foigazgatdja
frasban értesiti a sz{iloket.
A mini bolesdédébe a gyermekek felvétele a mini bolesédei felvételi szabalyzatban
meghatdrozott eljardsrend alapjan torténik.
A mini bolesddébe jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasard]l az intézmeény féigazgatdja

irashan értesiti a sziildket.

3.10. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasanak igazolisara
vonatkozd rendelkezések
A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelez$ attdl a nevelési évtol kezdddéen, amely év
augusztus 31-ig harmadik életéviiket betdltik.
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsdnak igazoldsa az oOvoda hézirendjében
szabalyozott modon torténik, az hidnyzasok nyilvéntartasa és igazoldsa az oviKRETA
feliiletén van dokumentilva. Betegség miatti hidnyzds utan a gyermeket csak orvosi
igazolassal fogadhatja be az évodapedagdgus.
Az Ovodapedagdgusok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik a
féigazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzis meghaladta a megengedett mértéket. Az intézmény
fdigazgatoja a hdzirendben lefektetett szabalyozdsnak megfelelden intézkedik.
A mini bolesddében a gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsa a mini bélesdde

hézirendjében szabalyozott modon térténik.



3.11. Az étkezési hozzajarulas és az intézményi téritési dij befizetésének
¢s visszatéritésének a szabdalyai

Az ovodai étkezésért téritési dijat kell fizetni. A gyermekek étkezési téritési dijat a szilék
atutalassal fizetik a fenntartd Aaltal elrendelt szabalyok szerint, az 6vodai hazirendben
lefektetett médon.
A gyermekek étkezési nyilvantartdsat csoportonként az ovodapedagdgusok vezetik. A
gyermekek étkezési téritési dijanak a visszamonddsat az intézményi titkér adminisztralja.
Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a bejelentést kovetd masodik naptdl
kezdédGen kell jovaini a kovetkez6 befizetés Osszegébe. A fel nem hasznalt téritési dij a
kovetkezd honapban keriil jovéirdsra, illetve visszafizetésre.
A téritési dijak megéllapitisa a 1997.évi XXXI. a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi
igazgatasrol sz0l6 térvény az dvodai étkezési téritési dijfizetési kotelezettség aldli mentesség
szabalyainak  valtozdsardl, a normativ  kedvezményrél sz6lé  rendelkezéseinek
figyelembevételével torténik.
A mini bolesddében a gyermekek napkozbeni ellatdsdért, valamint a gyermekétkeztetésért
téritési dijat kell fizetni.
Az étkeztetés intézményi téritési dijat az onkormdnyzat a nyersanyagnormakr6l és a
megdllapitott étkezési téritési dijakrol szolé onkorményzati rendeletében szabalyozza, A
gyermeketkeztetés személyi téritési dijat a foigazgato dllapitia meg.
A gondozasért fizetendd személyi téritési dij Gsszegét a fdigazgaté allapitja aszerint, hogy a
gyermek csaladjdban az egy fore jutd nettd jovedelem a kotelezd legkisebb munkabér
személyir jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositisi és nyugdijjdrulékkal
csOkkentett 6sszegének

— 65 %-at nem haladja meg,

— 130 %-ét nem haladja meg,

— 130 %-at meghaladja.
A gyermekek étkezési és személyi téritési dijat a sziilok atutaldssal fizetik a fenntartd altal
elrendelt szabalyok szerint, a balesédei hazirendben lefektetett médon.
A mini bolesddében kisgyermekek étkezési nyilvéntartdsat és a napi jelenléti kimutatdsat az
kisgyermekneveldk vezetik. A gyermekek étkezési téritési dijanak a visszamondasit az
intézményi titkar adminisztralja. Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a

bejelentést kdvetd masodik naptol kezdbdden kell jovairni a kévetkezd befizetés dsszegébe. A
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fel nem hasznalt téritési dij a kitvetkezd honapban keriil jovairdsra, illetve visszafizetésre.

Az intézmény fdigazgatdja ellendrzi, hogy a megallapitott személyi téritési dij befizetése
havonként megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, a {Gigazgatd 15 napos
hataridé megjelolésével a kotelezettet irasban felhivia az elmaradt személyi téritési dij
befizetésére. Ha a hatdridé eredménytelent telt el, az intézmény fdigazgatdja a kitelezett
nevét, lakcimét és a fenndlld dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartott dijhatralékrol az mtézmény {Gigazgatdja negyedévenként tijékoztatja a

fenntartot a téritésdij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.



4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Az intézményen beliili kapesolattartss rendje

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informdciddramlis és a
kommunikacié érdekében kiilonbozé értekezletek keriilnek megtartasra:

e vezetdségl,

o nevelGtestilleti,

o alkalmazotti.
Az értekezletek rendjét az adott év éves munkaterve hatdrozza meg, ezen kiviil rendkiviili
érickezletek is Gsszehivhatok.
Az intézményben mitkodik a szébeli, nyomtatott és digitalis informdacidatadds rendszere.
A [Oigazgatd, a vezetbség tagjai ¢és az alkalmazottak kozott folyamatos a szdbeli
kommunikécio.
Az intézmény vezetése meghallgatja és figyelembe veszi az intézmény dolgozdinak, szekmai
munkakdzosségeinek, a nevelotestilletnek és az alkalmazotti kozosségnek a véleményét,
javaslatait.
Az intézmény dolgozoit érinté informaciok a szobeli dtadds mellett megjelennek a neveldi
szoba ¢s az 6l6z6 faldn elhelyezett faliGjsigon, és a pedagégusok, illetve dolgozok e-mail
cimlistdjan keresztill, illetve az intézményi zart kozosségi csoportban digitalis formaban is.
Szikség szerint a pedagdgusok, illetve a dolgozok csoportonként az informacidkat nyomtatva
18 ﬁlegkapj ak.
Az intézmeny alapdokumentumai és szabdlyzatai az intézmény dolgozdi szamara nyilvanosak

és hozzatérhetbek,

4.2. A vezet6 és a sziiloi szervezet kizitti kapesolattartis rendje

A sziilok a torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dént.

, ,
A fligazgatd és a sziildl kozdsség képviseldje szitkség szerint, de legaldbb félévente tart
¢rtekezletet, ahol a fdigazgato tajékoztatdst ad az intézmény munkdjarol.
A sziilol kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveltestitleti ériekezlet az intézmény

miikddésében t6rténd véltozasoldkal kapesolatos napirendi pontjainak a targyaldsara, amelyek

39



a gyermekek nagyobb csoportjat érintik. A sziiléi szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel
vesz részt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett
gyermeklétszam 70%-a)
Az intézmény a sziil6i kdzosség részére véleményezési jogosultsidgot biztosit:

o aszervezeti és mitkddési szabalyzat sziil6ket érintd rendelkezéseiben.

o a sziildket anyagilag is érint tigyekben,

e az intézmény és a csalad kdzotti kapesolattartas rendjének meghatarozésdban,

o a gyermekvédelmi feladatokban,

e apedagdgial programot, hazirendet érinté kérdésekben.

4.3. Az intézmény kiilsé kapesolatainak szabalyezdsa
Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysig fokozasahoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a foigazgatd jogkore és
feladata.
Egészségiigyi intézmények
A gyermekek rendszeres egészségiigyl feligyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkstott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja.
Feladata: biztositja a feltételeket, gondoskodik a gyermekek feltigyeletérol, vizsgalatokra valo
elokészitésérdl, a sziildk tajekoztatasarol.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, egészséges eletmodra
nevelés, betegségmegeldzés.
Gyakorisag: a fenntartdval k6tott feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Pedagégiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az intézmény foigazgatdja ¢€s az adott nevelési évre megbizott vagy adott
feladatra 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: \'fizsgélat kérése, I(ﬁicéﬁnds tajékoztatas, esetimegbeszélés, konzultacid,
sz{ilo1 értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelozden, illetve a pszichologus, logopédus,

ovodapedagogusok és a kisgyermekneveld jelzése alapjan szitkség szerint.



Pedagogiai szakmati szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény foigazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapesolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzuiticiok, szaktandcsadoi hospitélds,
szaktandcsaddi javaslat,

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgdlat, csalddsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal, évodai szocislis segitd
Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kivetben a gyermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyezteteitségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositisa.

A kapcsolat formaja, [ehetséges modja: esetmegbeszélésen, el8adasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelne miatt ez indokolt.

Gyakorisag: sziitkség szerint.

Altalines iskola

Kapcsolattarto: {6igazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre vagy adott feladatra
megbizott dvodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6évoda—iskola
dtrhenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatdsok, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Fenntarto

Kapcsolattartd: foigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvardsoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kézponti tinnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyakorisag: sziikség szerint.

GTU Kozhasznit Nonprofit Kit.

Kapcsolattartd: f6igazgato
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, karbantartasi feladatok,
dvodai és mini bolesGdei étkeztetés biztositasa.

A kapcsolattartas formai: megbeszélés, adatszolgéltatas, irdsos beszamold, irdsos kérések a
feladatellatassal, karbantartassal kapesolatban.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Gombai Hétszinvirag Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: féigazgatd

A kapcsolat tartalma: az intézményi ¢let szinvonalasabba tétele, a nevelétestillet és a szi{iloi
szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajardl.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoérium és az intézményi igények alapjan.

Eseti kiilsoé partnerel:

Civil Haz - IKSZT

Kapcsolattartd: {6igazgatd, vagy az dltala az adott nevelési évre vagy adott feladatra
megbizott dvodapedagdgus.

A kapesolat tartalma: részvétel az ovodasoknak javasolt programjain, kényvtarlatogatas.
Gyakorisag: 1gény szerint,

Gombai Reformatus Egyhazkozség, Katolikus Egyhaz

Kapesolattarto: féigazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre vagy adott feladatra
megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: hitoktatas, templomlatogatas.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Néphagyominyérzé Ovodapedagogusok Egyesiilete és

Gombai Rozmaring Hagyomanyérzé Egyesiilet

Kapcsolattartd: foigazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre vagy adott feladatra
megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: részvétel az egyesiiletek szakmai rendezvényein és munkajaban.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy igény szerint.



5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A belso ellendrzés elvei és dltaldnos szabalyai
A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagégiai tevékenység
hatekonysdganak meérése, annak feltirdsa, hogy milyen teriilleten szitkséges erSsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszerisiteni, illetve béviteni.
A pedagégiai €s a bolestdei nevelés-gondozasi munka éves ellenérzési titentervét a vezets-
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helyettes, és a szakmai munkakozosség és a belsd onértékelési csoport javaslatai alapjan a
féigazgato késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazdsra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit és iitemezését.

A pedagdgiai munka éves ellenérzési iitemtervét a féigazgatd késziti el. Az ellendrzési terv az
éves munkaterv része.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenbrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtdsaért a fGigazgaté felel.

A pedagogial munka ellendrzése része az intézményi onértékelési programmak, mely
részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket, gyakorisdgot és feleldsiket.

A fbigazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatia a vezetd — helyettest, a
szakmai munkakozdsség, valamint a belsé Snértékelési csoport vezetdjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrd] a foigazgaté dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a féigazgatd-helyettes, a szakmai munkakézosség, a
belso dnértékelési csoport €s a 5ziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairél firasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
Ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban
vagy irasban észrevételt tehet. ‘

A foigazgato minden évben valamennyi 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel, dajka, technikai

és gazdasagi dolgozd munka4jat értékeli legalabb egy alkalommal.



A pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetbleg az ellenérzés dltalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséher szitkséges intézkedéseket.
Az ellendrzés, értckelés modja:

e egyéni éridkelés az ellendrzitt tevékenység utan — szdban, Hsszegzd értékelés frasban,

e kisebb kézosség munkajanak értékelése az ellendrziit tevékenység utan,

e Altalanos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet el6tt.
Az ellenfrzés tapasztalatairdl frasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, kisgyermeknevelGvel, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irasban észrevételt tehet.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit és {itemezését. Az ellenérzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének moadjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggd
kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgatd felel,
A fdigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenGrzésébe bevonja a fdigazgatoé helyeitest és a
szakmai munkakozOsségek vezetdit is. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetfleg az ellendrzés dltalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard
ériekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szilkséges intézkedéseket.
A pedagégiai munka és bolesédei nevelés-gondozisi munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e crtekezlet,

e csoportldtogatas,

o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az ellenérzés fajtai:

o tervszertl, eldre megbeszélt idGpont és szempont szerinti ellenérzés,

‘o spontan, alkalolmszerﬁ ellendrzés (a problémadk feltarasa, megoldasa érdekében, a napi

felkészililtség felmérésének érdekében).

Pedagogusok teljesitményértékelése
A foigazgato az aktualis torvényi eldirdsoknak megfelelden évente a teljesitményértékelési

idészakra vonatkozoan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A {teljesitményt
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személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatds egyes Osszetevoit
megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.
Intézményi onérickelés
Az Onértékelésben a folyamatok koordindlasat a 3 fos intézményi Onériékelési csoport
(BECS) végzi.
Onértékelési munkacsoport feladatai:

o Onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitdsa, koordinalasa,

e az dtéves program és a munkaterv részét képezd éves dnértékelési terv elkészitése,

e az intézményi elvirds-rendszer meghatirozasa, sziikség szerinti aktualizaldsa,

o az adatgylijtéshez sziikséges mérbeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitése,

Gsszedllitasa,

2

az OH informatikai tAmogaté feliileten valé feladatvégzés, és a folyamatok kovetése.
Az dnértékelés folyamata intézményi szinten zajlik.

A tanfeliigyeleti ellendrzéssel dsszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok
megegyeznek. Az ériékelés alapjat a kompetencidkhoz kapesolodo altaldnos elvardsok, a

indikatorok alkotjak.

3.2. A gazdilkedissal kapesolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, {gy a feladatot a Gombai Polgarmesteri
Hivatal megbizott belso ellentre ldtja el.
A bels6 ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény foigazgatéja szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségii
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektd] valé eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossigot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

o vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés Vég'reﬁajtésénak megfeleléségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatdra és sajatossagaira tekintette! azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsira szolgdld
eléiranyzatokkal, létszimmal ¢és vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasigos, hatékony ¢&s

eredményes gazdalkodasat biztositja.
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Belso ellenérzésre jogosuitak:
o fdigazgato,
o {digazgatd-helyettes.
Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakdri lefrds tartalmazza.
A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredmeényérol az érintettet tijekoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonds —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

46



5. ALETESITMENYEK ES A HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
e akozosségt tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni,
e azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- & balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelnn szabdlyokat betartani.

6.2. Az épiilet hasznailati rendje

Az intézmény mindkét telephelyén az épiilet fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni.
Az intézmény nevét érinté valtozas esetén, valamint a tabla megrongdlodasat kovetden a
foigazgato jelzi a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az dnkormanyzat altal fenntartott intézmény
¢pliletére Magyarorszag zaszlajat dllando jelleggel ki kell kitlizni, az errd] vald gondoskodas a
féigazgatd feladata és felelGssége.
Az intézmény oOvodai és mini bolesddei telephelyén az épiiletre Magyarorszag zaszlaja
allando jelleggel ki van tlizve. A zdszlo és a hozzatartozd zaszlormd mérete, anyaga, szine és
egyéb jellemzdi a szabvanynak megfelelé. A f6igazgaté koteles gondoskodni a zdszld
tekintélyének megérzése érdekében:

e rendszeresen, de legalabb haromhavonta valo tisztitasrol,

e legalabb évente egyszeri, illetve elhasznalddasa esetén azonnali zaszlocserérdl.

6.3. Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok
Az (voda €s boleséde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartdsa alatt lehet hasznlé.lni. A szokdsostol eltér6 nyitva tartasra, illetve az intézmény egyéb
célra térténd haszndlatara a f6igazgatd adhat engedélyt.
Az intézmény bejaratal a gyermekek biztonsaga, és vagyonvédelem érdekében elektromos
zarral vagy zérral és csengbvel vannak felszerelve. Az ovoda bejarati ajtajat 8.30 —~ 11.15
oraig, 11.30 — 12.30 ordig, illetve 12.45 — 14.30 oraig zarva kell tartani. A mini bélcséde
bejdrati ajtajat az ligyeleti idén kiviil zarva kell tartani.
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A gyermekek biztonsdganak érdekében az intézmény bejdrati ajtoit és a kapuit minden
esetben be kell csukni.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak feln6tt
feliigyelete mellett hasznélhatjak.

Az dvodai csoportszobakban a gyerekek Ovodapedagdgus, illetve a jogszabalyban
meghatdrozott iddszakban a nevelé-oktatd munkdt kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott dolgozé feltigyeletében tartdzkodhatnak. A mini bélesdde helyiségeiben a
kisgyermekek a kisgyermeknevel6 vagy a bélestdei dajka feliigyeletében tartozkodhatnak. A
gyermek megérkezését és tadvozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellatd
ovodapedagdgusnak és kisgyermeknevel6nek.

A gyermekek egészségvédelme érdekében a csoportszobdban a valtdcipd vagy cipovéds
labzsak hasznalata a feln6ttek részére kotelezd. A mini bolesédében a beszoktatas ideje alatt a
szillfknek valtoruha és valtocipod haszndlata kotelezo.

A sziilok gyermekeikkel az oltéz6ben tartdozkodhatnak. A gvermek érkezésekor és
tdvozasakor a sziild, hozzatartozd a gyermek oltdztetéséhez szitkséges helyiségeket
rendeltetésszertien hasznalhatja, A sziilo, hozzatartozo kiteles megérkezése utan a gyermeket
atvenni az ovodapedagdgustol, a kisgyermeknevel$t6]l és az intézmény teriiletét mieltbb
elhagyni. A sziilékre vonatkozo egyéb intézményi szabdlyokat az dvodai és a mini bolesdded
héazirend tartalmazza.

Az intézmény berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriilé targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast,

Az intézmény egész teriiletén a munkavallalok és az intézménybe latogatdk szamara tilos a
dohényzas €s az alkoholfogyasztas.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze. A megengedett jellegit reklam, szédrolap elhelyezését minden esetben a fdigazgato,
vagy a vezetd helyettes jovahagyasa utdn lehet az intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetStablara az intézmény féigazgatdja dltal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigorian

tilos!
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6.4. Az udvar hasznilati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek dvodapedagégus, illetve a jogszabalyban meghatirozott
idészakban a gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatott dolgoz felligyeletében tartdzkodhatnak, az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket
csak az Ovodéba jard gyermekek hasznélhatjak dvodapedagogus feliigyeletében. Az dvoda
épliletében é€s udvardn a sziillé jelenlétében a gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilét
terheli.
A mini boleséde udvarén a gyermekek a kisgyermekneveld vagy a bélesédei dajka
feliigyeletében tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak a mini bolesédébe
jaré gyermekek hasznalhatjak. A mini boles6de épiiletében és udvaran a sziild jelenlétében a
gyermek testi épségéért a feleldsség a sziildt terheli.
Az intézmény épiileteiben és az intézmény udvarain minden sziilének és intézményben
tartozkodd személynek kotelessége a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. A gyermekek
érdekeben tigyelni kell az intézmény és kdrmyéke tisztasagdra.

Az egyéb intézményi szabalyokat az dvodai és mini bélesédei hazirend tartalmazza.

6.5. A gyermekek kisérése
A mini bblcsddében a bdlesddei szakmai elveknek megfeleléen nincs lehet6ség bolesddén
kiviili programok szervezésére. A fdigazgato eldzetes engedélyével 6vodai programokon a
mini boles6édébe jard gyermekek részt vehetnek, ehhez szikséges a sziil6k hozzdjaruld
nyilatkozata.
Az dvodapedagogusoknak lehetéséglik van a pedagdgiai program altal meghatérozott nevelési
célok megvalositasdhoz 6vodan kivilli programok szervezésére (pl. kirandulas, séta, szinhdz,
muzeum, kiallitas latogatds, sport programok stb.).
A gyermekek az intézmény teriiletérél az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A szillék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az dvodan kivilli program, kirdndulds megszervezésére részvételi dij megfizetése kérhets a
sziiloktol, ebben az esetben a gyermekek részvétele nem kételezd, tavollétitk nem mindsiil
igazolatlan hianyoznak.
A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamnak
megfeleld kisérot kell biztositani, 6vodai csoportonként legalabb harom 6vodai alkalmazott (a

csoportban dolgozé dvodapedagogusok, dajka) és lehetlség szerint egy pedagdgiaiasszisztens
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részvételével kell megszervezni.
Az dvodapedagogus feladatai:

e A csoport faliijsdgjan és a csoportok zart kozosségi csoportjaban tdjékoztatia a
sziiloket a program helyér6l, induldsi és érkezési id6pontjardl, a kozlekedési
eszkdzrol.

e A foigazgatdt a tervezett programrdl szoban tajékoziatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevik
neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhaté érkezés) dtadja.

e Az Ovodan kivilli foglalkozas alatt a gyermekek feltigyelete, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekek testi épségének megdvisa,
erkélesi védelmérsl vald gondoskodas.

e Az oOvodapedagogusoknak az Ovodan kiviili foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
kiilénbozo veszélyforrasokat, az elvarhatd és a nem megfeleld magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a csoportnaploban kételesek dokumentdini.

e Az Ovodapedagogus gondoskodik az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.6. Az intézménybe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel
Az mtézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem dlld személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodd sziilok, gondviselok, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 minden
mas személyek) kotelesek betartani az intézmény hazirendjét, magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadjaték tevékenységet nem
zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely a gyermekek
szamara példamutatd lehet. A biztonsdgi elbirdsok betartdsa minden latogatd szamdra
kotelezo.
Idegenek az intézmény teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.
A kiilon engedélyt az i'ntézmény vezet$iétol kell kémi. Csak az édltala adott szébeli engedély,
és szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga, és vagyonvédelem érdekében az intézmény
hazirendjében meghatirozott iddszakokban zarva vannak, ilyenkor az épiiletbe csengetés

utjan lehet bejutni. Az intézmeény alkalmazottai kdzil barki ajtot nyithat, az érkezdt fogadd
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alkalmazott a vendéget a fOigazgatoi iroddhoz kiséri, ahol a figazgatd adhat engedélyt a
belépésre vonatkozdan. A bejdratok nyitvatartasi iddszakdban az érkezd kételes eldszér a
féigazgatot keresni €s belépéshez engedélyt kérni. Az intézménybe belépd idegent lehetdség
szerint nem szabad egyediil hagyni, tdvozdskor a bejarati kapuig kell kisérni.

Kilon engedéllyel tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében
érkezik az intézménybe.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a nyitvatartisi rend szerint
a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és  dvodapedagogusnak,
kisgyermekneveldnek atadasahoz, valamint a kisért tdvozasahoz sziikséges,

- a gyermek tidvozasakor: a gyermek Ovodapedagbgustdl, kisgyermeknevel6tdl valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tadvozashoz szilkséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kémi a sziilének, a gondviselének az intézmény altal
tartott értekezletekre, a sziilokkel kizésen tartott programokra vald érkezésekor és a més
meghivott személyeknek az intézmény rendezvényein vald tartozkoddasakor.

A mini bolcséde telephelyén a fenti szabalyok betartdsa mellett a belépési engedély
megaddsara jogosult személy a kisgyermekneveld, illetve tavollétében a bolesédei dajka.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi, egészségligyi ¢és egyéb hivatalos szervek
képviseldinek latogatisa az intézmény vezetGjével tortént egyezietés szerint torténik, a
hivatalos latogatokat a f61gazgatd fogadja. A hivatalos Uigyek intézése a foigazgatd iroddjaban
torténik.

Az ovodai €s a mini bdlesddei csoportok és foglakozasok latogatisat — a sziilok kivételével —
a fOigazgatd engedélyezi.

Az intézmény daltal szervezett, valamint a sziilék részvételével tarfott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény foigazgatoja dllapitja
meg.

Az intézmény nem nevelési célt helyiségeibe, csak a f6igazgatd engedélyével karbantartasi,
hibaelhdritdsi munkalatok ' végzésére léphet be' az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy.

Az ételszalliths a melegitd konyhdkhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
id6ben torténik.

Ugynokok, tzletkétdk, kereskeddk belépését kotelezé madon jelezni kell a féigazgatonak.



Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki déntése meghozataldban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét. A benntartdzkodas a foigazgato altal
jelolt helyiségben, elOzetesen egyeztetett idépontban torténik. Az intézmény f6igazgatdja
engedélyezheti kereskedtk belépését, benntartdzkodasat:

e jotékonysdgi programokon, szakmai rendezvényeken,

e {innepkorokhdz, évszakokhoz kotddo gyermekkdnyvek, jatékok terjesziésekor,

e az intézmény dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kényv).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodé
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz k&tédd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céli
tevékenység nem folytathaté.
Az intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavolléteben és a fOigazgatd engedélyével lehet. Az intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé

igénybevevo csak a megallapodas szerinti idében és helyiségben tartézkodhat az épiiletben.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elliatas rendje

A fenntartd €s a hziorvos kozotti szerz0désben foglaltak szerint a haziorvos évente legalabb
egyszer szemeészeti, fogaszati és belgyogyaszati vizsgalatot végez.
A véddénd hetente egyszer fogado orat tart az dvodaban, szilkség esetén ellendrzi a gyermekek
egészséget, negyedévente, illetve szlikség szerint tisztasagi vizsgdlatot tart,
Minden 6vodas gyermek évente legalabb egyszer fogdszati vizsgilaton, a védonéi ellatas
keretében altaldnos egészségligyi vizsgalaton (fatds, hallas, vérnyomds, stly, magassag,
mozgasszervek) vesz részi.
Az 1intézmény mindennapos mikodeésében kiemelt figvelmet fordit a teljes kor(
egészséglejlesziéssel dsszefliged feladatokra, killéndsen:

e egészséges tépllélkozés,

e mindennapos testnevelés, testmozgas,

o testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio,

o bdntalmazis megelGzése,

o baleset megeltzés,

o személyi higiénia teriiletén.

N
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7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel az egészségitk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformdt a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatdsa,
felvildgositasa a csoportos o6vodapedagdgus, kisgyermekneveld feleldssége. Az ismerlelés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Minden o6vodapedagogus, kisgyermeknevels, pedagégiai asszisztens és dajka felelds a
csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi épségének megdviasaért. Az dvodai €s a
mini bolcsddei életre vonatkozo szabalyok a nem az intézménybe jaré testvérekre is
vonatkoznak, azok betartatasa a sziilok kitelessége.
Az intézmény bejaratait a gyermekek biztonsiga érdekében a lehetOségelhez képest kiilonds
gondossaggal kell kezelni. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra,
hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Az intézmény részletes szabalyait a hazirend
tartalimazza.
Az intézmény feliigyeleti kotelezeitsége a belépéstdl az intézmény jogszerlt elhagyasdig
terjed, illetve az intézményen kiviili programok id6tartamara all fenn.
Az intézmény vezetdjének feleldssége, feladata:

o hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a

 legszitkségesebb iddtartamig, az adolt feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

o hogy a gvermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak
be, hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vaséarlasakor csak megfeleloségi jellel
ellatott termekeket szerezzenek be,

o hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtérténjen,

o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a fdigazgatd feladata a gyermekekkel
foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
{(csoportszoba, wudvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb) valamint a

bekévetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazisa, a
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teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e hogy évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovod intézkedések
szitkségessége szempontjabal.

Az intézmény alkalmazottak felel0ssége, feladata:

» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elekiromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A Kkiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziwd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kerlilhessenek az intézménybe.

o A foglalkozésokra altaluk készitett és hasznalt eszk&zok megfeleljenek a biztonsdgi
eléirdsoknak.

o Javaslatot tegyenek az intézmény éplilete és a csoportszobak még biztonsagosabbd
tételére.

o Munkateriiletilkén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, fligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és a munkatarsak figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

7.3. Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen elldto évodapedagdgus,
kisgyermekneveld feladata, miutdin a t6bbi gyermek biztonsagirdl, feliigyeletérol
gondoskodott. A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tébbi munkatarsnak is
segitséget kell nytjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn
tajékoztatm kell a féigazgatdt, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell a sziiloket is. , ‘

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlmi. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyl és szervezési

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszier altal vezetett, a minisztérium
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lizemeltetésében 1évd  elektronikus  jegyzékényvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt Atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzBkonyvet kell felvenni. A jegyzokényvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitdltstt jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de leghésébb a targyhét
kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6kényv egy példanyat at kell
adni a sziildnek. A jegyzékdnyv egy példanyat a kidllité intézményében meg kell érizni. A
gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az intézményi titkar feladata.
Balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korillményeinek kivizsgalasa,

e jegyz6kinyv készitése,

o bejelentési kotelezetiséy teljesitése,

s gyermekbalesetet kovetben intézkedés annak megel6zésére, hogy hasonléd eset ne

forduljon elo,

° azintézmény minden alkalmazottjanak tajékoztatasa.

7.4, Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztalnak, a gyermekvédelmi felelson keresztiil, a
fdigazgatd altal kotelesek jelezni a gyermekjolét szolgalatnal.,
A nevelési év legelsd sziildi ériekezletén minden dvodapedagdgus, illetve kisgyermeknevel
informdlja a szilldket az intézményben foly¢ gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi
felelos szemelyérél és a gyermekvédelmi szervek elérhetéségérdl, az intézményben folyo

ovodai szocidlis szolgaltatasrol.

7.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok.
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
avermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és cgészseégét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kitléndsen:
o atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, féldrengés, arviz, belviz stb.)

s atlz
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e arobbanassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének azonnal jelenteni.
A féigazgatd dont a szitkséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni
kell:

e az intézmény fenntartojat,

o t{iz esetén a tlizoltdsdgot,

e robbanéssal trténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyeéb esetekben az esemény jellegénck megfeleld rendvédelmi, illetve kataszirdfa

elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény féigazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv és a
bombariado terv meliékleteiben talalhato forgatokényv szerint kell ethagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezékre: Az épiiletbol
minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté oOvodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelének a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!
A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
AI helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az Gvodapedagogus, illetve kisgyermekneveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az éptliletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor
az ovodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének meg kell szdmolnia!
Az éplilet kiliritése a tizriado terv szerint térténik.
A gyermekek elhelyezése a legktzelebb es6 kozdsségi helyre (Rendezvényhaz) torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg ~ felelds
dolgozék kijelolésével _ gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o g kiliritett tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

o akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o 3 vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyytas megszervezésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaclhdritd szervek (rendérség, tiizoltdsdg, tlizszerészek
sth.) fogadasardl.

Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrdfaelhdaritd szerv vezetSjét az intézmény
vezetOjének, vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

» arendkivilli esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrdl,

» aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyrajzardl,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrd!)

o akozmii {viz, gaz, elektromos stb.} vezetékek helyérol,

e az épliletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl,

e az epiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kételes betartani!
Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok:
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé Gtvonalakat
allandoan akaddlymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetil, gyants idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét
minden bent tartdzkoddnak azonnal el kell hagynia.
A bombariadéval kapesolatos teenddket a helyszinen tartozkodé vezetd kételes iranyitani.
A bombariadét a vezetd a rendérségnek jelenti.
A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartdt.
Az épiiletek Kkiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kifiritési terv
alapjdn évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
féigazgatod a felel6s.
A thizriadé tervben és a bombariadd tervben szereplé szabalyok az intézmény minden

dolgozojdra kotelezd érvénytiek.



8. AZIRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezé iratok és killdemények kezelése
Az intézménybe hivatalos iratot a fdigazgatd iroddjaban kell leadni az intézmény vezetdjének.
Az irat dtvételerd] kérésre igazolast kell kiallitani.
Az mntézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény féigazgatdja jogosult. A beérkezd
postat mindenkor a fdigazgatd, vagy az altala megbizott személy bontja és szortirozza.
Minden névre szélo postai killdemény az illetékesnek kerll atadasra felbontds nélkiil. A
felado nélkil érkezett kitldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juitatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos lgyiratait az intézmény [Oigazgatdja elolvassa, iktatja, tovabba
rendelkezik az tigyintézés személyérol és hataridorél, melyet az {igyiraton minden esetben fel
kell tlintetni.
A folydiratokat az intézmény foigazgatdja nézi at elsdként, majd azokat az arra kijelslt polcon
kell tarolni.
Az iratkezelés részletesebb szabalyozasa az intézmény iratkezelési szabalyzataiban foglaltak
szerint.
8.2. Az elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje
Ai intézmény a torvényi eldirdsoknak megfeleléen elektronikus iktato rendszert, és az oviKréta
feliiletét hasznalja. A szabdlyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus dton
eloallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Elektronikus ton elballitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus Gton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a {8igazgatd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o ¢l kell latni a féligazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével;
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
eleltronikus nyomtatvany™;

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat;

¢ a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrolasi
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szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartdsaért a féigazgaid felel, valamint a hitelesitésrél a foigazgatonak kell
gondoskodnia.
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

® az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és a
féigazgatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Az elektronikus Uton el8allitott, hitelesftett s tarolt dokumentumok kezelési rendjét az

intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

8.3. Az intézmény altal hasznilt nyomtatvanyok hitelesitése
Az ¢voda az alabbi dokumentumokat az oviKRETA feliiletén vezeti:
o felvételi és mulasztasi napld,
e ¢vodai csoportnapld,
o Gvodal torzskonyv.
A mini boleséde dokumentumai:
e napi jelenléti kimutatas (KENYSZI feliiletén keriil vezetésre),
e nyomtatott mini bélesddei csoportnaplo.
A papiralaptl nyomtatvanyainak lapjai oldalszamozissal, az intézmény pecsétiével és a

féigazgatd alairdsaval keriilnek hitelesitésre.
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8.4. Iktatis, az iratok nyilvantartisha vétele

Minden kimend iratot, mely az intézmeényt érinti, az intézmény f8igazgatdja irja ala és latja el

korbélyegzovel €s iktatdoszammal. Az iktatoszam sorszambol és évszambol all. Az

iktatokonyvet a targyév végén a felhaszndlt utolsd iktatdszam utdn le kell zarni és a lezaras

tényéet az aldbbi szdveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatészammal." Az iktatokdnyvek nem

selejtezhetdk. A hivatalos iratok taroldsat ¢s selejtezését a hatdlyos jogszabdlyoknak, a

Selejtezési és a leltdrozasi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

8.5. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében alairdsra és korbélyegz6 haszndlatira a f6igazgatd jogosult.

A foigazgato kiadmanyozza:

-]

@

-]

az intézmény mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, rendszeres statisztikai
jelentéseket, beszamolokat, munkaterveket, éves ellentrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a hataskoérébe tartozd belsd szabalyzatokat és vezetdi utasitasokat,

a helyi oOnkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tdjékoztatdkat,

az altalanos iskola igazgatdjanak, a pedagdgiai szakszolgalat vezet6iének a pedagdgiai
szakmai szolgélat vezetOjének, valamint a gyermekjoléti szolgdlat vezetdiének szolo
levelezést,

a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervet, valamint a birosagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat, az eldiranyzat-
modositasokat,

az intézményi h,atérozatokat, a neveié‘testiileti tdjékoztatokat,

a szitléknek szolo tdjékoztatokat,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozdas jogat magéanak tartotta fenn.

A fdigazgatd tavolléte, illetve askaddlyoztatisa esetén a fdigazgatd helyettes, jogosult az

azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivilli eseményre vonatkozd {igyiratokat

kiadmanyozni. A kiadmdanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.
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A foigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, és visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor
tovabb nem adhaté. A kiadméanyozasi jog atruhdzisa minden esetben irdsban torténik.

Az atrubazott jog gyakorldjanak az alairas elott a foigazgatd t tajékoztatni kell.

8.6. Az intézmény bélyegzéinek hasznalata
A bélyegzik feliratai
Korbélyegzd:  Gombai Golyafészek Ovoda és Mini Boleséde
Hosszitbélyegzd: Gombai Golyafészek Ovoda és Mini Boleséde
2217 Gomba, Bajcsy-Zs. u. 6.
Szémlaszam: 11742056-16798447
Adédszam: 16798447-2-13

A bélyegzik lenyomata

Korbélyegzd:

Hosszi bélyegzo:

A bélyegzOk hasznalata €s nyilvantartdsa kiillon szabélyzatban rogzitett, 6rzésérdl, a
rendeltetésszeril hasznalatrol, cseréjérdl és az elvesztése esetén sziikséges teend6krdl az
intézmény foigazgatdja rendelkezik.

A korbélyegzot az intézmény foigazgatoja és a fOigazgatd helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairési joggal az intézmény foigazgatdja és a foigazgato helyettes rendelkezik.

A hosszl bélyegzOt az intézmény fdigazgatdja, a fdigazgatd helyettes és az intézményi titkar
hasznalthatjak.

A bélyegziket a vezetdl irodaban elzarva kell tartani.
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9. EGYER RENDELKEZESEK

9.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizio, a radié és az irott és elektronikus sajté képviselinek adott mindennemi
tajékoztatas nyilatkozatnak mindstil. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra,
illetve nyilatkozataddsra a fdigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:
e A kozoh adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titolctartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
o Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel Kkapesolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

9.2. Hivatali tifok megorzése
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott
nem ko6z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggeésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy més személyre
hétranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben. jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mingsiil:
e amit a jogszabaly annak mingsit,
v a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiizéd6 adatok,
o tovabbd, amit az intézmény fOigazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan mitkddés
biztositdsa, illetve az intézmény jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit,



9.3, A hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdisa
Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a reformétus és a katolikus
egyhdz altal szervezett, szabadon valasztott hit-€s vallasoktatast. A fdigazgato megallapodast
kot az egyvhazak képviseldivel,
A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatét és az dvoda napirendjét. Az
6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
Az egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, a nevelési év elst sziiloi értekezletén keriil sor
a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a fOigazgatd Ssszesiti és tovdabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok

napirendbe épitve, elkiilontlten az évodai foglalkozdsoktol keriilnek megvaldsitasra.

9.4. Kiilso szolgaltatisok igénybevétele

Az 6voda nyitvatartisi idejében
Az intézmény az ovoda teriiletén csak olyan sziilék altal igényelt kiilsé szolgaltatas keretében
megtartott tanfolyamot, foglalkozast engedélyez:

o amely az dévoda pedagdgiai programjaban meghatdrozott nevelési célokhoz szorosan

kapcesolodik,
o amelynek vezetGje dvodapedagdgus végzettségli vagy ennek hianydban az dvodds
korosztéllyal vald foglalkozashoz megtelelt képzetiségpel rendelkezik.

A Kkiils6 szolgaltatds megszervezése minimum 12 6 jelentkezése esetén lehetséges.
A foglalkozas az 6vodai nyitvatartasi idejében kerill megtartasra, azzal a feltétellel, hogy nem
zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat és az dvoda napirendjét.
Az intézmény és a szolgaltatist nydjto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozd
megallapodas elkészitése a fOigazgatd feladata, Az Gvoda biztositia a tevékenységhez
sziikséges feltételeket a megallapodasban foglaltak szerint.
Az 6vodai nyitvatartisi idén il
Az intézmény az dvoda teriiletén az dvoda pedagogiai programjdban meghatdrozott nevelési
célokhoz szorosan nem kapcsolodé, a szilldk altal igényelt killsé szolgaltatds keretében
megtartott tanfolyam, foglalkozds megtartasat csak az dvodai nevelés iddkeretein kiviil
engedélyez.
A kiils6 szolgditatds megszervezése minimum 12 6 jelentkezése esetén lehetséges.
A tanfolyamokkal, foglalkozasokkal kapesolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget és

felelGsséget nem vallal.



Az intézmény ¢és a szolgaltatist nyujtd kozotti egyiittmitkdés feltételeit meghatirozo
megallapodas elkészitése a f6igazgatd feladata.
A szitléi igények alapjan szervezdédé Omkoliséges szolgaltatdsokon valé részvétel

szabalyai:

e a szl dnkéntes elhatdrozdsan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam, foglalkozas idejére olyan szeméiyre bizza, aki
nem az mtézmény alkalmazotija,

o aszild tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség,

o a szilld vallalja a tanfolyamon, foglalkozason vald részvétel onkéliségét,

e a foglalkozds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat és az ovoda

napirendjét.

9.5 Golyafészek Emiéklap adomanyozisa

A Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini Bolesdde Golyafészek Emléklap adoményozésard!
rendelkezik az mtézmény helyl programjanak megvaldsitisa érdekében nydjtolt segitség,
munka és tdmogatas elismeréseként azoknak a sziilloknek, nagysziiloknek, alkalmazottaknak
vagy mas személyeknek, akik az intézmény munkdjat hosszitavon segitették.

Az adomdényozadsrdl az intézmény neveldtestiilete dont a sziilér kozosség képviselGje
véleményének kikérésével.

A Golyafészek Emléklap a nevelési év végén, a Golyartptetd tinnepség részeként {innepélyes

keretek kozott kertil atadasra.
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9, ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény f8igazgatoja késziti el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitésében az intézmény nevelbtestiilete
kézremikodik,

A szervezeti és milikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja 2025, szeptember 1.

A hatalyba [épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2025 verzidszami szervezeti

¢és miitkddési szabalyzata.
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10. LEGITIMACIOS ZARADLK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot készitette a Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini
Bolcsade foigazgatdja

Datum: (;.Iiji,!\(\\l,)f, | Q02T A 2T,

...........................................

Fdigazgatod

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat véiétﬁényezte a Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini
Bélestde Nevelttestiilete
Datum: C_‘j:i;-m:i_L EEF) RN

I

\ |
R it : . A7
TDzadipng o ‘( '!\‘Cﬁ\---'\—- RS

DR T e i A e

Nevelbtestiilet nevében

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovihagyja Gomba Kézség Onkormanyzata

Datum: 7,20 e
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11, MELLEKLETEK

Munkakori leirads mintdk
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