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BEVEZETO

A Gigei Gerlefészek Ovoda neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Gigei Gerlefészek Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi muiukodés bels6 rendjét, a bels6 ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Tovabba az intézmény jogszerli mitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés biztositdsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara, az
6vodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2012.6vi CXXIV.torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012 (VIIL31) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht)

368/2011 (XI1.31) Kormany rendelet az allamhéztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol

(Amr)

1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993.¢vi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2012.évi I. a Munka Torvénykonyvérdl

335/2005(X11.29) kormany rendelet a kozfeladatot ellatd szervek irattarozasanak

altalanos kovetelményeirdl

e 2011.évi CXII. torvény az informécids, oOnrendelkezési jogrél ¢€s az informécio
szabadsagrol

e 1995.évi LXVIL torvény a kozokiratokrol szoldé 28/2011(VIIL.31) NGM rendelet a
koltségvetési szervnél belso ellendrzésrol

e 62/2011 (XII.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védelem egyes szabalyairol



4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.

Az SZMSZ 1 példanyat a vezetdi irodaban hozzaférhetové kell tenni, és arrdl sziiloi
értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

e az 6vodaba jard gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i
a nevel6testiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a neveldmunkat segitok,

egyéb munkakorben dolgozok.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly eldirja



I. Az intézmény adatai

1. Koltségvetési szerv neve: Gigei Gerlefészek Ovoda
2. Koltségvetési szerv OM azonositdja: 203318
3. Koltségvetési szerv székhelye: 7527, Gige, Kossuth utca 11.
5. Az intézmény miikodési kore: Gige Kozség illetékességi teriilete
6.Az alapitdi jogok gyakorldja, fenntarto és irdnyito szervének neve, székhelye:
Gige Kozség Onkormanyzat 7527, Gige, Kossuth utca 4.
Polgarmester: Dr. Balint I1diké
7. Alapit6 okirat érvényessége: 2018.07.16.
8. Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd, Snalléan miikddo,
koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi feladatait Gige Kozség Polgarmesteri
Hivatala latja el. Onalléan miikodé jogkorét 6nallo bérgazdalkodasi jogkdre jelenti.
9. Az intézmény tipusa, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Ovodai nevelés
10. Besorolasa
Tevékenység jellege szempontjabol: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzoktatasi
feladatokat ellato kozintézmény
11. Alaptevékenysége: Ovodai nevelés
12. Szakagazati szama: 851020 6vodai nevelés
13. Szakfeladat: 851011 6vodai nevelés, oktatas
852012 sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa
562912 6vodai intézményi étkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés
14. A feladatellatast szolgalo vagyon: Az intézmény sajat tulajdonu ingatlannal rendelkezik.
A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat az 6nkormanyzat a mindenkori

hatalyos rendeletei szerint gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Ko6zalkalmazott Munkaviszony, Megbizasi jogviszony

16. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:



Az intézményben hasznalt bélyegzdk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzo jogos hasznalodja feleldsséggel
tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

Kiadmanyozasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirasra a vezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo iratokat a vezetd helyettes irja ala.

I1. A koltségvetési terv és a beszamolo készitésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetés Osszedllitasa sordn minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda
gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koncepcid illetve a koltségvetési terv 0sszeallitasakor egyrészrél az ellatandé feladatokbdl,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezat.

A normativ allami hozzéjarulasokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatdszamok alapjan
torténo- adatszolgaltatds valodisagéaért és az adatok ellendrzéséért az 6vodavezetd tartozik
felelosséggel.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsOsorban a
koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kdvetelmények betartasaért az 6vodavezet6 tartozik felelosséggel.
A koltségvetési tervezés:

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviseldtestiilet a koncepcid elfogadasakor az oOvoda koltségvetése 0Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az 6voda vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az 6voda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja Gssze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az oOvodavezetd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai:

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozo szabdlyait az &vodara
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

e az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor

e az egyes eldiranyzatok modositasakor.



I11. Belso ellendrzés rendje

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az dvodavezetd szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi informéciot a
torvényes miikodéshez

e segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

A belsd ellendrzés a FEUVE szabalyinak megfelelden:
o cldzetes

e folyamatba épitett

e ¢&sutdlagos ellendrzés

A belso ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

e az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belso szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni,

e az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl a vezetot tajékoztatnia kell

e az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri

e hidnyossagok feltdrasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét, a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendrizni kell

Belsé ellendrzésre jogosultak:

e (vodavezetd
e Ovodavezetd helyettes.
e munkak6zosség vezetd (pedagogiai munka ellendrzése)

Az intézmény vezetdje jogosult a dolgozok kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves

munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok — elismerés

o feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa



IV. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az 6voda a kozoktatasi rendszer részeként neveld intézmény.

A Gigei Gerlefészek Ovoda székhelyén (Gige, Kossuth u.11.) 1 évodai csoport,

1 melegitdkonyha, 1 tornaszoba talalhato.

Az intézmény €lén a nevelbtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd
all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az
o6vodavezetd helyettes, 6vodapedagdgus, pedagdgiai munkat segitok (dajkak) tartoznak.

V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok
1. A miikodés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezo/kotetlen 6ra/nap
Ovodavezet 40 ora 2/6 ora
Ovodapedagégusok 40 ora 6,5/1,5 6ra
Pedagdgiaiasszisztens 40 6ra 8/- ora
Dajkak 40 ora 8/-6ra

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakdéri leiras személyre szo6léan magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Tudomasulvételét az alkalmazott alairasaval igazolja.

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

nyari zarva tartds idOtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek idépontjat,
a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

A nyiltnapok megtartasanak rendjét

A fentiek idOpontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

Napirend
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok- a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,

illetve hazavihessék.

A nyari zarva tartas idopontjarol legkésobb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.



Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
szlilok jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt irasban az 6voda hirdetdtablajan és lehetdség szerint szdban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az oOvoda nyitva tartasdt az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatdsa a Fenntarto
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a Fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt,
karacsony ¢€s 0jév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 9 ora, reggel 7.30 oratol, délutan 16.30 oraig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodéaban dolgozo6 pedagdgusok €s dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az ovodat reggel a munkarend szerint beosztott 6vodapedagogus, és a reggeli miiszakban
dolgoz6 dajka nyitja.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabélyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-
a kozotti idészakban. Az 6voda a hatarid6 elétt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés
id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felvehetd az a gyermek is, aki harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianydban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annél iddsebb gyermek oOvodai
kérelme teljesithetd.

A sziilo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
ovodaban torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont. A
felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha a gyermek az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy orat
koteles dvodai nevelésben eltdlteni, felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont a sziilok és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési év elsd napjaval (szeptember
1.) torténik.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermeket a sziil6 kérelmére, ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, a jegyz6 az ovodavezetd, valamint a védénd egyetértésével a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentheti az aldl, hogy
ovodai nevelésben vegyen részt.



Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megszinik, ha:

o A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

e A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.

e Fizetési hatralék esetén, a szilé eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. életévét betoltott.

o A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol-  kivéve, ha a gyermeket nem  gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. életévét betoltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsd6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.

e Az clhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem &vodaérett és e
dontésben kiils6 szakemberek is részt vesznek.

Egyéb, a mitkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:

e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

e az dvoda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban, valamint a héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé ovondk és a dajka azonos mértékben feleldsek.
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.
A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az 6vodavezet6 nyilvantartast vezet.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
tinnepély, nyiltnap stb./.
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intéz0i tartdzkodhatnak.



Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda hivatali nyitva tartasi ideje alatt az 6vodavezetd, vezeté helyettes tartozkodnak, a
munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd, rendkiviili, elore nem lathaté ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, tavollétiikben a megbizott d6vodapedagogus hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az 6voda ¢€lén az dvodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a kdznevelési torvény, az O6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az 6vodavezeto felelos:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

e a takarc¢kos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mukodtetéséért, ellendrzéséért,

e apedagogiai munkaért,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelémunka
egeészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségiranyitasi rendszerének

mikodéséért.

Az 6vodavezeto feladata:

e aneveldtestiilet vezetése

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinneplése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés,
o a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

e irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €s gazdasagi életét,



¢ az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kdrnyezetvédelmi munkajanak

iranyitasa,

e mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklds alapjan jogosult
barmely tligyet magahoz vonni és abban személyesen donteni,

e gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasarol
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat tartalmazza)

Az 6vodavezeto helyettes felelds:

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢€s a helyettesitési beosztas elkészitése

belso helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése

csoportok adminisztraciéos munkajanak idonkénti ellendrzés

kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében
az értekezletekrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd készitése

Az oOvodavezetd helyettes feladata a koznevelési torvény szerint az intézmény vezetoi
feladatainak ellatasaban valo aktiv kozremiikodés. Részletes feladatait a munkakdori leiras
hatdrozza meg, valamint az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az irdnyitasban valo6 részvételét az dvodavezetdvel valo napi kapcsolattartassal személyesen
végzik.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az
intézményvezetd adja.

Az 0voda vezetoségének kibdvitett tagjai

e az dvodavezetd

e az 6vodavezetd helyettes

e a szakmai munkak6zosség vezetd

Az ovoda vezetdsége az Ovodai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az dévodavezetd a
vezetd beosztasu munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az
ovodavezetd hivja 6ssze, melyrdl jegyzOkonyv, illetve feljegyzés késziil.



Szakmai munkakozosség vezeto

A munkak6zosség vezetdjét a neveldtestiilet javaslatara az dvodavezetd bizza meg hatarozott
idére. Megbizatasa hatarozott idore szol, tobbszér meghosszabbithato.
A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e a munkakozdsség munkdjanak tervezése, onallo vezetése,

e a pedagbgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjanak dsszedllitasa,

e a munkakozosség tevékenységének iranyitdsa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkajanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

o Dbelso tovabbképzések szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatisa, esetenként szdmoljon
be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

e a szakmai munkak6zdsség képviselete az intézmény vezetdsége eldtt és kiilsé szakmai
férumokon.

4. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tadvolléte, valamint tartds akadalyoztatasa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek
ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
Kizarolagos hataskorébe tartoznak (jogviszony Iétesités — megsziintetés, fegyelmi — és
kartéritési felel6sségre vonas)

Az 6vodavezetd helyettes tdvolléte esetén az 6vodavezetd helyettesi feladatokat a megbizott
ovodapedagodgus latja el.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az ovodapedagdgusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozd 6vonod jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval, illetve az intézmény
miukodeésével Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az dvodavezetd palyaztatas utjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az ovodaban alkalmazottak kore: évodavezetd, ovodavezetd helyettes, 6vodapedagdgusok,
pedagogiai munkat kozvetleniil segiték: dajkak.

Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasarol szold torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.



Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod fenntartéi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartdsahoz a dolgozdoknak legalabb 2/3 — os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman o6t alkalommal az
o6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd
tajékoztatja az Ovoda dolgozoit az d6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A Dbelsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyz6konyvben régziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel
egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve
A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd €s javaslattevo jogkdorrel
rendelkezik.



A neveldtestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

e anevelési program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa

e az ovoda éves munkatervének elkészitése

e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

a mindségiranyitdsi program elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

esé¢lyegyenldségi terv elfogadasa.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az évodavezetd helyettes
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezésében.

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

a Pedagogiai Program elfogadésat,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,

a Hazirend elfogadasat,

a Munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkoz¢ atfogo elemzés elfogadasat,

a beszamol¢ elfogadasat.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban
az Ovoda vezetdje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet

e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)



A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a jelen
van.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati forméban.

Az 6voda vezetosége és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az dvodavezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai a kiilonbozé értekezletek, a megbeszélések, és a pedagogiai
eszmecserék.

A nevelotestiilet és a sziillok

Az 6vodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol a sziildéi kozosség
Osszejovetelein, a sziil6i értekezleteken, az dvodaban elhelyezett hirdetétablan tajékoztatja a
sziiloket.

Az 6vodai csoport pedagogusai az dvodai csoport sziiloi értekezletén, fogadd ordkon, vagy a
csoport hirdettablajan tajékoztatjdk a sziiloket. A tanévben a csoport legalabb 3 sziildi
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tdjékoztatjak a sziiloket az 6vodai életrol.

Szakmai munkakozosség

A pedagdgusok a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkako6zosséget hoznak 1étre.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez. Mikodésérol és
munkaprogramjarol a szakmai munkakdzosség dont.

A szakmai munkako6zosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara
¢és koordinalasara munkakozosség vezetdt valasztanak.

A munkakozosseg vezetk az €évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.

Jogkore:
e meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervét,
e vezetdjét az dvodavezetd bizza meg hatarozott iddre.

Dont:
o miikodési rendjérol,
e anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén:

e aPedagogiai Programot,

e Hazirendet,

e Mindségfejlesztési programot,

¢ A neveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.



Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja:
e Bemutat6 foglalkozasok

e NevelOtestiileti értekezlet

o Vezetdi értekezlet

A nevelodtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

fejleszti a szakterlilet modszertanat,

javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését

tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkdjat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

a pedagogiai program célkitiizéseinek megvaldsitasanak tamogatasa,

az intézményen beliili kdvetelményrendszer €s értékrend 6sszehangolasa,

a munkako6zosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
a neveldomunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a mindségfejlesztési csoport az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

e partnerkapcsolatok  mukodtetése, a  partnerek  igényeinek,  elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése,
¢ az informdciodk alapjan intézkedési tervek készitése,

e iranyitott intézményi oOnértékelés végzése négyévenként, mely az egész alkalmazotti
kozosségre kiterjed,

e a munkatarsak teljesitményének, javitasa, 6sztonzése képzéseken keresztiil,

e a pedagdgusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartasa.

6. A vezetd és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodakodzosség: Az o6voda kozosségét az ovoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek
alkotjak.

A sziil6i kozosség
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
kozosséget mitkddtetnek.

Az dvodai csoport sziiléi kozosségét az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak. A
csoportban miikddo sziil6i munkakozosség élén az elnok all, az 6t segitd tagokkal.

Az elnokkel a vezet és az ovodavezetd helyettes tartjak a kapcsolatot. A csoport sziiléi
kozossége kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban vélasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.



Az 6voda vezetdjének az dvodai sziiléi kozosség valasztmanyat (vezetOségét), nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérol.

Ervényesitik a koznevelési torvény éltal biztositott jogokat.

Az 6vodai sziil6i k6zosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,

e munkatervének megvalasztasaban,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziild1 kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

a Hazirend kialakitasaban,

az Eves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,
Mindségiranyitasi program kialakitasakor,

a vezetOk ¢€s a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az eldkészitd
bizottsag elnokének atad.

Az 6vodai szintli sziil61i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldasdhoz, amely iligyekben jogszabéaly, vagy az oOvoda
szervezeti és miikodési szabdlyzata, a sziildi munkakozdsség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések - Az
intézmény miikodési alapdokumentumai

A Ktv. a gyermek ¢és a sziil6k jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érinté kérdésekrdl, valamint
megismerhesse az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol.



A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 okirat

Pedagodgiai program

Eves munkaterv

Intézményi mindségiranyitasi program
Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kozalkalmazotti szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

Az O6vodavezetd irod4jaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

e az 6voda Pedagdgiai Programjat,

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,

e Hazirendjét,

e Mindségiranyitasi programjat.

A sziilok az évodavezetotol vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tijékoztatast a Pedagogiai
Programrol,

Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kilonos kozzétételi listdban szereplé adatok, pontos, naprakész ¢és folyamatos
kozzétételérol.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz0l6 munkatervében keriil elhelyezésre.

A lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

. Ovodapedagodgusok szama

. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

. Dajkék szama

. Dajkéak szakképzettsége

. Ovodai nevelési év rendje

. Ovodai csoportok szdma, illetve a csoportban a gyermekek 1étszama
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8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai
e kiilonbozo értekezletek

e forumok

e bizottsagi iilések



¢ nyilt napok
e fogadoorak

Polgarmesteri Hivatal és ovoda kapcsolata
Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds informalas,

Altalanos Iskoliak és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

Tanuldsi Képességet vizsgalo Szakért6éi és Rehabilitaciés Bizottsagok és 6évoda
kapcsolata:

Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata, €s nyomon kovetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés

Modja: irasban

Kapcsolattarto: évodavezetd

A Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrél az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
6vodavezetd gyakorolja és gondozza.

Védono és ovoda kapcsolata

Az 6voda vezetdje kapcsolatot tart a korzeti védondvel. A védond altal végzett, évente tobb
alkalommal torténd higiéniai szlirévizsgalat és az évente 1 alkalommal torténd szemészet és
hallasvizsgélathoz biztositja a sziikséges helyszint és 6vondi feliigyeletet.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

A teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kijelolt hitoktatoval az dvodavezetd tartja a
kapcsolatot, az intézmény napirendjéhez igazodva biztositja a foglalkozasok helyét heti egy-
egy alkalommal. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara dnkéntes.

Az orvos - egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas az ovodavezetd feladata, rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel01 magatartas kialakulédsat segiti.

Ennek megfelelden az ellendrzés:

e jelzés a pedagogusoknak, fogddzd, kiilsd megerdsités

o segitség a feltart problémak megoldasdban, szervezési javaslat, ha sziikséges itmutatas

e megerdsités abban, ami jO, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az eredményesség
érdekében



o redlis Onértékeléshez vezetd ut az oOvodapedagdgus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni onellendrzési képességét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

e szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités
odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépitéséhez

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodakban a nevelomunka belso ellendrzésére jogosult:
e az 6voda vezetdje

Az ovodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultaraja.
A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzeés.
e Spontan, alkalomszerl ellendrzés.

Az ellendrzés tertiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellendrzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgéalatok, felmérések, a pedagodgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd az ¢éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkaterv alapjan a
pedagogiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munké;jat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek
a neveldk. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.



A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az dvodavezeto helyettes,

e a szakmai munkak6zdsség és

o asziil6i kozosség.

Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzard ¢értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelkedé munkavégzésért jaro kereset kiegészités

Az intézményvezetdje a kozoktatasrol szold 1993. LXXIX. Toérvény 118.§ (10) bekezdése
szerint kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd munkateljesitményt, illetve az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgaldé ovodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithaté - az intézmény barmely alkalmazottja
részére — egy alkalomra, illet6leg meghatarozott idére.

A hatérozott idOre szo6lo kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb
alkalommal is megallapithato.

Célja a nevelési program ¢és a mindségiranyitasi program tartalmaval, céljaival 6sszhangban
lévo feladatok magas szinvonali — adott esetben pedagogusok és az dvodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevo- végzésének elismerését erdsitse, munkateljesitmény 0sztonzése.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a
fenntart6 az O&voddban dolgoz6é pedagogus munkakorben engedélyezett 1étszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Differencialt odaitélése a Mindségiranyitasi programban meghatarozott kozalkalmazotti
teljesitményértékelés szempontrendszere szerint torténik.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben az a dolgozo, aki:

e az eldz06 nevelési évben Gyes-en volt,
e munkabdl valo tavolléte 2 honapot meghaladta
o fegyelmi biintetés hatély alatt all



10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban, aki az é6vodavezetohoz
kiséri 6t.

A dajka feladatkorét meghalado ligyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek
jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az oOvodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkezd dajkak — hianyzéasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs tarsuknak
torténd atadasarol!

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabdl idegen:

Minden természetes személy, aki nem 4ll kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban az 6vodéval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziild — aki e mivoltanak igazoldsa utan tartézkodhat
az intézmény erre kijelolt teriiletén.

Szankciok:

Ha a sziild e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan —
jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendé szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az dvoda
barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.

11. Az intézményi védo, 0vo eléirasok
Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

Minden pedagdégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkédztatasat.



Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢s ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. Az oOvodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

e clbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodéba keriilését,

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

e nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrol,

¢ rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

e csaladlatogatasok  végzése a  csoportvezetdé  ovondvel, sziikkség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

e a csalddok szocidlis ¢s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval elosegiteni,

e cgylittmiikodés a Gyermekjoléti intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

¢ a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (a Gyermekjoléti Szolgakat, védond,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és telefonszamat.

Ovodaztatasi tamogatas

Az O6vodaztatdsi tdmogatds iranti kérelmet a sziild lakcime szerinti illetékes telepiilés
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldban kell igényelni.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje az Ovodaztatdsi tamogatdsra vald jogosultsag
feltételeinek igazolasat bekéri az 6vodatol.

Ovodapedagégus feladatai:
o sziilok tajékoztatasa az Gvodaztatasi tdmogatas igénylésének feltételeirdl
¢ hianyzéasok nyilvantartasa

Ovodavezet feladatai:

o sziilok tajékoztatasa a kérelem beadasmodjarol

e Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek Ovodai beiratkozasanak tényérdl, idépontjarél és a
rendszeres 6vodaba jarasrol.



Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a védonok latjak el.

Az orvosokkal és a védondkkel egyiittmiikodve az 6vodavezetd eldzetes idopont egyeztetés
utdn gondoskodik a torvényben meghatirozott kotelezd sziirdvizsgalatok elvégzésérol
(tisztasagi, fogaszati).

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A Nevelési Tanacsadd szakemberei (logopédus, gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus) a
nevelési év kezdetén sziikség esetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott
fejlesztést végzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallés, 1atas, mozgéasfejlddésének eredményét koveti €s
rogziti, évente két alkalommal.

A szilé kérésére, fogadod ora keretén beliil az 6voda tdjékoztatdst ad a gyermek Ovodai
fejlodésérol, €s javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre .

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az oOvoda melegitd ¢és talaldé konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.
Az egészségligyi eldirdsok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.
Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.
Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.
A talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas, az
ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak megfelelen torténik.
e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando
ovodavezetoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden o6vodapedagogusnak a kozoktatasi torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészséglik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitasarol meggyozodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadod terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi €s lelki egészségét védeni, megdvni.



Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

a sétak alkalmaval.

Amennyiben az o6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét biztositani kell.

A kozségen kiviil szervezett kirdndulas az 6vodavezetd engedélyével, és sziild alairdsaval
torténhet. [rasban kell rogziteni az 6véndknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulds és
érkezés varhat6 idépontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.
Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodaban tartozkodas ideje alatt 6vonoi
feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felndtt
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast tle telhetd mdédon
megsziintetni.

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodéaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A hérom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy



példanyat meg kell kiildeni a Fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
szlldjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda Fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

12. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

¢ arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az oOvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a Fenntartdo értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A kivonulas
idétartalma 10 perc. Az épiiletbél minden gyermek tadvozzon, ezért a csoport elhagyasa elott és a
varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolni a gyerekeket!

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az ovodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezOkrol:

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlo eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

A kozmii vezetékek helyérol

Az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitisa
szerint kell eljarni.



A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,TlUzriadd terv”’ c.
6vodavezetOi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelds.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve €s a hazirend. Az 6vodavezetd feladata
az egészségligyi felligyelet megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitéserol.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az tinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tiikrézi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét. Az iinnepre vald késziilédésben az ¢voda minden dolgozdja aktivan
részt vesz, szem eldtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

e az linnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az iinnep
az iinnep mindig viddm hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen

mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
e Karacsony,

e Anyak napja,

o FEvzaro-Ballagss,



A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e Mikulas
e Farsang,
e Gyermeknap.

Csoporton beliil: - kozos koszontés torténik

e a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,

e 3z yjonnan bekeriilt gyermekek fogadasa

e ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa
¢ jeles napokhoz kapcsolddo szokasok.

Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Allatok vilagnapja,

e Fold-, Viz napja,

e Madarak és fak napja.

Sziilokkel kdzos 6vodai programok:
e (Csaladi nap

e Farsang

e Gyermeknap

Kirandulasok szervezése az éves munkaterv része.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozdk kdszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

koz0s alkalmazotti kirandulasok,

felnott karacsony

névnapok

17. A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.¢vi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: dvodavezetd, Ovodavezetd helyettes

Nyilatkozattétel ideje:

e cldzetes, a megbizas eldtt

e utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

e iddszakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a koz0s haztartasban él6k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:



A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhatd ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes korli tajékoztatasardl, a
nyomtatvanyokrdl és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért felelds személy nyolc napon beliil az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek. Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

1.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel kozos haztartasban €lok részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. Igazolas vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény

18.Az elektronikus uton hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk 229/2012(XI11.28) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapii mésolatat

intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozo adatbejelentést
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuld lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon,

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd éltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

19.Lobogdzas szabalya
Az ovoda épliletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoval kell ellatni. Az évodai nemzeti

szinli zéaszlok tisztantartisa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd
felelossége.



VI.ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a Fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
e a Fenntarto,

a Nevelotestiilet,

az Ovodavezetd,

a Sziil6i kozosség,

jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolédo belsé szabalyzatok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Adatkezelési szabalyzat

Bels6 szabalyzat a nemdohanyzok védelmére
Kozalkalmazotti szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Balesetek nyilvantartasi szabalyzata
Intézményi megéllapodas

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

A Gigei Gerlefészek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet
2018.08.27-¢én  megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Ervénybe 1ép a Fenntarto jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatérozatlan
1ddre szol.

Gige, 2018.augusztus
Pam Miklosné
Ovodavezeto



