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BEVEZETO

A Gigei Gerlefészek Ovoda nevelbtestiilete az alabbi Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Gigei Gerlefészek Ovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapesolatokra vonatkozd
megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe,
Tovabba az intézmény jogszerd mitkddésének biztositasa, a zavartalan milkddés biztositdsa, a
gyermeki jogok érvényesillése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kézotti kapesolat
erGsitése, az intézményi mlikédés demokratikus rendjének biztositasa,

2.

Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezet§jére, valamennyi kézalkalmazottjsra, az
dvodaba jaré gyermekek kozOsségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéltatasait,

3.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011.évi CXC torvény a nemzeti kiznevelésrol

2012.¢évi CXXIV.torvény a nemzeti kéznevelésril szolo térvény modositasarol

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények mikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012 (VIL31) Kormény Rendelete a nemzeti kdznevelésr6l szolé térvény
végrehajtasardl

2011.8vi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht)

368/2011 (XI1.31) Kormany rendelet az allamhéztartasrdl sz6ld térvény végrehajtasarol
(Amr)

1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatsrol,

1993.évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

2012.¢vi 1. a Munka Torvénykonyvérdl

335/2005(X11.29) kormany rendelet a kzfeladatot ellatéd szervek irattarozdsanak éltalanos
kévetelményeirdl

2011.évi CXII. torvény az informdcids, oOnrendelkezési jogrdl és az informéaciod
szabadsagrol

1995.6vi LXVIL torvény a kozokiratokedl szolé 28/2011(VIIL31) NGM rendelet a
koltségvetési szervnél belsd ellendrzésrol

62/2011 (X11.29) BM rendelet a kataszir6fak elleni védelem egyes szabélyair6l




4, Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Fenntatdé jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba ¢s hatérozatlan idére szol
Maédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és m{ikidési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet minositett tébbséggel erre javaslatot
tesz. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.

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

5. Az SZMSZ személyi hatalya

* az Ovodaba jaré gyermekek kizdssége,

» a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi
* a nevelodtestlilet,

* az intézményvezetd, vezetd helyeties,

¢+ aneveldmunkat segitok,

* egyéb munkakdérben dolgozok.

6. Az SZMSZ felitlvizsgalatanak rendje

*  haaz 6voda mikodési rendjében valtozas (6rténik
ha a jogszabaly eléirja




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 mitkddési kore: Gige Kozség illetékességi teriilete
6.Az alapitdi jog()_}( gyakorldja, fenntartd €s irdnyiid szervének neve, székhelye:
Gige Kozség Onkorményzat
7527, Gige, Kossuth utca 4.
Polgarmester: Dr, Balint I1diké
7. Alapité okirat érvényessége: 2018.07.16.
8. Az intézmény jogéallisa: Onélld jogi személyiséggel rendelkezd, 6ndlléan miiksds,
kéltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi feladatait Gige K6zség Polgarmesteri
Hivatala ltja el. Onalloan mitktdé jogkorét 6néllo bérgazdalkodasi jogkore jelenti.
9, Az intézmény tipusa, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Ovodai nevelés
10. Besorolasa
Tevékenység jellege szempontjabol: kbzszolgaltatd kdltségvetési szerv, kozoktatasi feladatokat
ellato kozintézmény
11. Alaptevékenysége: Ovodai nevelés
12, Szakdgazati szdma: 851020 dvodai nevelés
13. Szakfeladat: 851011 6vodai nevelés, oktatas
852012 sajatos nevelési igényli gyermekek ellatésa
562912 dvodai intézményi étkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés
14, A feladatellatast szolgald vagyon: Az intézmény sajéat tulajdont ingatiannal rendelkezik. A
koéltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat az 6nkormanyzat a mindenkori hatalyos

rendeletei szerint gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelélése:
Kazalkalmazott Munkaviszony, Megbizasi jogviszony

16. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:




Az intézményben hasznélt bélyegzok tarolasarél oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznéldja feleldsséggel
tartozik a jogosulatlan hasznélatot lehetvé tev) mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

Kiadmanyozasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirdsra a vezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagaban ir ala. Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazé iratokat a vezet6 helyettes fija ala.

I1. A koltségvetési terv és a beszimold készitésére vonatkozé szabalyok

A koltségvetés Osszeallitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az
6voda gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koncepcio, illetve a kéltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrol az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcié készitésénél ismert, a
koltségvetési kiaddsokra hatod tényezdét.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatdszamok alapjan
torténd- adatszolgdltatds valodisdgaért és az adatok ellendrzéséért az 6vodavezetd tartozik
felelOsséggel,

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok elldtdsa soran elsésorban a
kéltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartaimi
kévetelményeket kell szem eltt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért az igazgatd tartozik feleldsséggel.
A koltségvetési tervezés:

A koliségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviselbtestiilet a koncepcid elfogaddsakor az dvoda koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérsl gondoskodni kell. Ezéit az 6voda vezetdje tartozik felelosséggel.

Az dvoda koltségvetési terv javaslatat az dvoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint llitja
Ossze.

Az elfogadott kéltségvetés alapjdn az oOvodavezetd gondoskodik az intézmény elemi
kaliségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.



A kiltségvetés végrehajtasanak szabalyai:

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabdlyait az Ovoddra
vonatkozdan is a koltségvetést rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
* azegyes eldirdnyzatok felhasznalasakor

* az egyes elbirdnyzatok modositasakor.

IIL Belso ellenorzés rendje

A belsé ellendrzés célja, hogy:

* biztositsa az dvodavezetd szamdra a meglelelé mennyiségli és mindségi informdciot a
torvényes miikédéshez

¢ segiise eld az intézményben folyd nevel munka eredményességét, hatékonysagat

» feltdirja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabélytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

A belst ellendrzés a FEUVE szabélyinak megfeleléen:
* eldzetes

« folyamatba épitett

*  ¢&sutdlagos ellendrzés

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

* az ellendrzést végzd dolgozd a belsod ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakori lefrasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni,

+ az ellendrzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitasairdl a vezet6t tajékoztatnia kell O
az ellenérzés tényét €s megéllapitasait frasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri

+ hidnyossdgok feltdrdsa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott
dolgozd figyelimét, a hidnyossdgok megsziintetését Gjra ellendrizni kell

Belso ellendrzésre jogosultak:

igazgatd

* igazgato helyettes.

» munkakozosség vezetd (pedagdgiai munka ellenbrzése)

Az intézmény vezetdje jogosult a dolgozok koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsd ellentrzési feladat elvégzésére kijeldini.




Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakoni leirds tartalmazza.

A Dbelsd ellenGrzés éves iitemterv alapjdn térténik, mely része az intézményi éves

munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tjékoztatni kell:

* kedvez{ tapasztalatok — elismerés

+ feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felelsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositdsa

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az 6voda a kbzoktatasi rendszer részeként neveld intézmény.

A Gigel Gerlefészek Ovoda székhelyén (Gige, Kossuth w.11.) 1 6vodai csoport, 1
melegitékonyha, 1 tornaszoba talalhato.

Az intézmény €lén a nevelétestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasi igazgatd all, aki
az intézmény egyszemélyi feleldse. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai koz¢ az igazgatd
helyettes, 6vodapedagégus, pedagodgiai munkét segitdk (dajkak) tartoznak.

V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikddés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kitelezé/katetlen 6éra/nap
Igazgatod 40 dra 2/6 dra
Ovodapedagégusok 40 61a 6,5/1,5 ora
Pedagogiaiasszisztens 40 éra 8/- 6ra
Dajkék 40 éra 8/-6ra

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirds személyre szoldéan magédba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Tudomasulvételét az alkalmazott alairdsaval igazolja.

A nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg. Az dvodai nevelés év rendjében
meg kell hatarozni:

+ az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

* nyari idészak munkarendjét,

« amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek idépontjat,

¢ anevel6testiileti értekezletek id&pontjat.

* A nyiltnapok megtartasénak rend;jét




A fentiek id6pontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza,
Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

Napirend

Az Ovodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok- a hazirendben szabélyozottak
szerint- gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkll az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestitlet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara haszndl fel. Errdl a
szillok jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatdst kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap elétt irasban az Ovoda hirdet6tablajan és lehetdség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartds rendje

Az bvoda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a Fenntarto engedélyéhez
kotott, Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Ginapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikédik. Uzemeltetése a Fenntarté altal meghatarozott nyéri zarva tartds alatt, kardcsony és
Ujév kdzott sziinetel.

A nyitvatartisi id6 napi 9 6ra, reggel 7.30 o6ratdl, délutdn 16.30 oréig fogad gyermeket az
intézmény. Az dvodaban dolgozé pedagogusok és dajkék valtott miliszakban dolgoznak.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint beosztott dvodapedagégus, és a reggeli miiszakban
dolgozo dajka nyitja.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabdlyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl esetenként eltérd nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetbje adhat engedélyt,

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az dvoddba a gyermeckek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
jelentkezések idejét és mddjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év marcius 1. €s aprilis 30.a
kozotti idészakban, Az 6voda a hatarid6 el6tt legalabb harmine nappal kételes a jelentkezés
idépontjat nyilvanossagra hozni. Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felveheté az a gyermek is, aki harmadik életévét a felvételtol
szémitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek
hidanydban tartézkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idGsebb gyermek dévodai
kérelme teljesitheto.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az (jonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
dvodaban torténik, A gyermekek Ovodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont. A
felvételkor az dvodavezett nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyvermek felvételét,




Ha a gyermek az 6tddik életévét betslti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy orat
koteles 6vodai nevelésben eltolteni, felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az dvodavezetd dont a szildk és az
dvodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az tjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési év elsd napjaval (szeptember
1.) torténik.

Felnientés a rendszeres 6voddba jaras aiél

A gyermeket a sziild kérelmére, ha a csaladi kdrlilményei, képességének kibontakoztatésa,
sajatos helyzete indokolja, a jegyz6é az Ovodavezetd, valamint a védénd egyetériésével a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6tédik életév betsltéséig felmentheti az aldl, hogy
ovodai nevelésben vegyen részt.

Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

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

* A sziil6 frasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelit napon,

¢ Fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszdlitdsa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgéalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gydmhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetit €s nem 5. életévét betbitott.

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

» A gyermek a jogszabalyban meghatdrozottndl igazolatlanul tdbbet van tédvol az ovodai
foglalkozdsokrdl- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés kdvetkeztében vettek
fel, nem hatranyos helyzet(i €s nem 5. életévét betdltoit,

*+ A gyermeket nem vették fel az iskoléba, annak a nevelési ¢vnek az utolsé napjan, amelyben
a nyolcadik életévét betdltotte.

* Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kidertil, hogy a gyermek nem oOvodadrett és e
dontésben kiils6 szakemberek is részt vesznek.

Egyéb, a miitkodés rendjére vonatkozo dltaldnos rendelkezések

Az Ovoda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek
megfteleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi kiskOnyvvel rendelkezd személy 1éphet be. Az
dvoda helyiségeiben, tertiletén politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

+ az dvoda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaéit,




° az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott elbirdsok betartasadit.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd 6vondk és a dajka azonos mértékben felelések.
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezdrasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az Altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6raig kételes jelenteni az intézmény
vezetOjének vagy helyettesének.

Az &voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie, A
munkakdri orvost alkalmasségi vizsgalatokrdl az 6vodavezetd nyilvantartast vezet.

A csoportszobdkban a sz(ilé csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatds,
iinnepély, nyiltnap stb./.
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézdi tartézkodhatnak.
Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni,

2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsianak rendje

Az 6voda hivatali nyitva tartdsi ideje alatt az igazgatd, vezetd helyettes tartdzkodnak, a
munkaid® beosztas szerint. A munkaidd beosztist az éves munkaterv melléklete tartalmazza.,

Amennyiben az igazgato, rendkiviili, elére nem lathatd ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, tavollétiikben a megbizott 6vodapedagdgus hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.

3. A vezetok kizotti feladatmegosztas

Az igazgat6 és feladatkore:

Az ovoda élén az igazgatd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezettje.

Az dvoda vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és térvényes miikidéséért.

Az igazgaté jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési térvény, az Ovoda belsd
szabdlyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az igazgaté felelds:

* az intézmény szakszerll és torvényes mikodéséért,

* a takarékos gazdalkodasért, az &voda gazdalkodéasi feladatainak megszervezéséért,
mitkddtetéséért, ellendrzéséért,

» apedagdgial munkaért,




« agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasadrt, a neveldmunka egészséges ¢s

biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért,

* a gyermekbalesetek megel§z¢éséért,

* g gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

¢ a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért,

« apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

o azintézmény ellenbrzési,  mérési, értékelési és mindségiranyitdsi
rendszerének mlikddéséért.

Az igazgato feladata:

* anevelGtestiilet vezetése

e a nevel6testiileti ériekezlet és az alkalmazotti kozOsség éitekezletének eldkészitése,
vezetése

« adontések (allasfoglatasok) végrehajtasanak megszervezése ¢s ellendrzese,

* anevelébmunka irdnyitasa és ellentrzése,

« anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése

» arendelkezésre all6 koliségvetés alapjan az intézmény muikidéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositésa,

* amunkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés,

«  akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

+  irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét,

* az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan dgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorbe,

* a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoritlményeire vonatkozo kérdésekben, az intézmény kiilsd
szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

* ajogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt — €s at nem ruhdzott feladatok ellatdsa,

« ésszerll, takarékos gazdalkodas megszervezése,

¢ azintézmény mentalhigiénés tevékenységének és kdrnyezetvédelmi munkdjanak irdnyitdsa,
« mint az intézmény ecgyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely tigyet magahoz vonni és abban személyesen donteni,

« gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi és tizvédelmi feladatok ellatasarol
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelni Szabalyzat tartalmazza)

Az igazgato helyettes felelos:

» tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok ellatasa
» szabadsagoldsi terv elkészitése

e ahetirend és a helycttesitési beosztas elkészitése

*  bels6 helyettesitések dokumentéalasa




* nyilvantartasok vezetése

+ csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénii ellendrzés

o kozremiikdik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében
o azértekezleteki6l jegyz6konyv, illetve emlékezietd készitése

Az igazgato helyettes feladata a kdznevelési térvény szerint az intézmény vezetdi feladatainak
ellétdsaban vald aktiv kdzremliksdés. Részletes feladatait a munkakori lefras hatarozza meg,
valamint az évodavezetd kézvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

Az irényitasban vald részvételét az dvodavezetdvel vald napi kapesolattartdssal személyesen
végzik,

Az igazgaté helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartdsaval az
intézményvezetd adja.

Az 6voda vezetdségének kibdvitett tagjai
* azigazgatd

* az igazgato helyettes

* a szakmai munkakzsség vezetd

Az 6voda vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevd
joggal rendelkezik, Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az igazgatd a vezetd beosztast
munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgatd hivija Ossze,
melyrél jegyzokonyyv, illetve feljegyzés késziil.

Szakmai munkakozosség vezetd

A munkakzisség vezetbjét a nevelbtestiilet javaslatara az igazgat bizza meg hatdrozott idére.
Megbizatasa hatdrozott idore szo6l, tébbszor meghosszabbithatd. A szakmai munkakizisség
vezeti feladatai:

« a munkakdzdsség munkajanak tervezése, 6nalld vezetése,

+ a pedagdgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjdn a munkakdzisség éves
programjanak dsszeallitdsa,

+ a munkakoz8sség tevékenységének irdnyitdsa, a munkakdzosségi tagok szakmai
munkajanak ellendrzése a nevelbtestiilet &ltal kiemelt teriileten,

* belsd tovabbképzések szervezése,

+ aszakirodalom figyelemmel kisérése, az tj mddszerek felkutatasa, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakdzosség foglalkozasain,

» a szakmai munkakozosség képvisclete az intézmény vezetbsége elbtt és kiilsd szakmai
férumokon.




4, A helyettesités rendje

Az igazgald szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatisa esetén
a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat az igazgato helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alél azok
az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartoznak (jogviszony létesités — megsziintetés, fegyelmi — és kartéritési
felelGsségre vonds)

Az igazgato helyettes tavolléte esetén az igazgatd helyeltesi feladatokat a megbizott
dvodapedagdgus latja el

A helyettesités tovabbi sorrendje: az dvodapedagdgusok kizill intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozé 6voné jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval, illetve az intézmény mitkddésével
Osszefliggd azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki,

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

Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozéit a kdznevelési torvény elodirdsai alapjan megallapitott munkakérokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd pélydztatas Gtjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkdjukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az dvodéban alkalmazottak kore: igazgat6, igazgato helyettes, 6vodapedagdgusok, pedagdgiat
munkat kézvetlentl segitdk: dajkak.

Az dvodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kéziossége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd alkotja. Az
ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dévodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykoényve,
a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolé torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata régziti.

Az alkalmazotti kozésséget véleményezési jog illeti meg az intézmény Aatszervezésével,
feladatanak valtozdsaval, nevének megéallapitsaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és
modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal 6sszefliggd dontésekben,

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti éirtekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivia dssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbiria, vagy az 6voda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara keriil sor, Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartoz6 fenntartdi dontések eldtt kell
osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozdknak legaldbb 2/3 — os jelenléte sziikséges,
melyrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.




Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyamén 6t alkalommal az igazgaio
hivja dssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato téjékoztatja az 6voda
dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil,

A vezetd és az alkalmazotti kizdsség kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartas altalanos szabédlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek éital delegélt képviseldt meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyzokdnyvben régziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban
4116 minden személyt és kizdsséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontds
elbkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlbjanak az irdsban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevivel, véleményezovel kézolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben tigy rendelkezhet, ha a jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Diintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizérélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogksr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
— személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tébbsége (50%+1) alapjan dont,

A neveldtestiilet

A neveltestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo szerve
A nevel6testiilet tagja az évoda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodal intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kéznevelési torvényben €s més jogszabélyban meghatarozoft
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

Dintési jogkorébe tartozik

« anevelési program és mddositasanak elfogaddsa

» aszervezeli és miikodési szabélyzat és modositasanak elfogadasa

» az Ovoda éves munkatervének elkészitése

*+ anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa




o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

» anevel6testitlet képviseletében eljard pedagdgus kivilasztasa
* a hazirend elfogadasa

« amindségirdnyitasi program elfogadasa

* esélyegyenldségi terv elfogadasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon imegbizdsainak elosztasa soran, valamint az igazgatd helyettes
megbizasa, illetve megbizds visszavondsa elott, az ovoda koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre 4116 pénzeszkdzok felhasznélasanak megtervezésében.

A nevelOtestillet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhdzhat ét, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

* aPedagdgiai Program elfogaddsat,

¢ a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadésat,

* a Hézirend elfogadasat,

= a Munkaterv elfogadasat,

+ az ovodara vonatkozd atfogd elemzés elfogadasat,

* a beszamolod elfogadésat.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az Ovoda vezetdje hivja Ossze. Az igazgatdé a rendkiviili nevelGtestiileti éitekezlet
Osszehivasanal a napirend hidrom nappal eldbb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestiilet egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitd értekezlet

*  $sz1 nevelési értekezlet

* tavaszi nevelési értekezlet

+ nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté ossze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetbje
szitkségesnek latjdk. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv készil. (A jepyz6kOnyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ald.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3 -a jelen van,
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —nyilt
szavazassal €s egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.




A szavazatok egyenlOsége csetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iratanyagéaba keriilnek hatarozati forméban,

Az dvoda vezetosége ¢s a neveldtestiilet

A nevelbtestiilet killonbozé kozdsségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezettk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartds férumai a killonbdz6 ériekezletek, a megbeszélések, és a pedagdgiai
eszmecserek,

A neveldtestiilet és a sziilok

Az igazgaté az Ovoda egészének életérsl, az aktudlis feladatokrdl a sziiléi kozsség
dsszejovetelein, a sziildi értekezleteken, az dvoddban elhelyezett hirdetétablan tajékoztatja a
szliloket.

Az dvodai csoport pedagdgusai az 6vodai csoport sziiléi értekezletén, fogadd 6rakon, vagy a
csoport hirdetdtablajan tajékoztatjdk a sziildket. A tanévben a csoport legalabb 3 sziiléi
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tdjékoztatjak a sziiloket az 6vodai életrdl.

Szakmai munkakozosség

A pedagogusok a kozds szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakdzosséget hoznak létre,

A munkakdz6sség szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez. Miikddésérél és
munkaprogramjarol a szakmai munkak&zdsség dont.

A szakmai munkak6zsség tagjai koziil a munkakozisség sajat tevékenységének iranyitdsara

¢s koordinalasdra munkakozosség vezetdt valasztanak., A munkakéz8sség vezetdk az évzard
értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarél.

Jogkore:
* meghatarozza mikédésének rendjét, elfogadja a munkatervét,

e r

+  vezetOjét az igazgatd bizza meg hatarozott idére.

Dint:
+ miikodeési rendjérdl,
« nevelGtestillet altal atruhdzott kérdésekrdl,

Véleményezi szakteriiletén:

+ aPedagodgiai Programot,

+  Hazirendet,

«  Minbségfejlesziési programot,

¢ A neveldmunkét segitd eszkdzok, szakkényvek, segédletek kivalasztasat.




Munkakizosségek koziotti kapesolattartis formaja:
*  Bemutato foglalkozasok

o Nevelotestiileti értekezlet

*  Vezetbi értekezlet

[T T r

A nevelbtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

» fejleszti a szakteriilet modszertanat,

» javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisira,

+ szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

* tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

» {@sszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,

»  végzi a nevelbtestiilet 4altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

+ apedagogiai program célkitiizéseinek megvalodsitdsdnak tdmogatésa,

« az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend sszehangolasa,

* a munkakzosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,
« anevelémunkdnk hatékonysaganak ndvelése, mindségének fejlesztése,

« Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a minéségfejlesztési esoport az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

« partnerkapesolatok mikodtetése, a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése,
mérése, elemzése,

» az informdciok alapjan intézkedési tervek készitése,

« iranyftott intézményi onértékelés végzése négyévenként, mely az egész alkalmazotti
kozosségre kiterjed,

* a munkatarsak teljesitményének, javitdsa, Osztonzése képzéseken keresztiil, a
pedagogusokkal szembeni minéségi elvarasok megfogalmazisa, s azok betartsa.

6. A vezet6 és a sziil6i kizosség kizotti kapesolattartas formaja

Az 6vodakozosség: Az dvoda kizosségét az dvoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.,
A sziil6i kozosség

Az Gvodaban a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziili

kozdsséget mitkodtetnek.

Az évodai csoport sziiloi k6zosségét az egy csoportba jardé gyermekek sziilei alkotjak. A
csoportban miikddd sziiléi munkakozosség élén az elnok all, az 6t segitd tagokkal.




Az elnokkel a vezetd és az Ovodavezetd helyettes tartjak a kapcesolatot. A csoport sziiléi
kozissége kérdéseiket, véleményilket, javaslataikat a csoportokban vélasztott elndk
segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az Ovoda vezetOjének az oOvodai sziildi kdzisség valasztmanyat (vezetGségét), nevelési
évenként egy alkalommal dssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az dvoda feladatairdl,
tevékenységérél, Ervényesitik a koznevelési torvény éltal biztositott jogokat.,

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat mikodési rendjében,

+ munkatervének megvélasztasaban,

« tisztségviseldinek megvalasztdsaban.

Az dvodai sziiléi kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken:
o az 6vodai SZMSZ kialzkitdsaban,

+ a Hazirend kialakitdsaban,

s« az Fves munkaterv és beszdmolé elkészitésekor,

*  Mindségiranyitasi program kialakitasakor,

* avezetbk és a sziil6i szervezetek kézotti kapesolattartas modjdban,
+ az linnepélyek, megemickezések rendjét szabalyozd részeiben,

» asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

« a sziiloi értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

* az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

« agyermekvédelmi feladatok meghatarozasdban,

« amunkatervnek a sziildket is érint6 részében.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kbznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelOmunka eredményességét, Megallapitasairdl tdjékoztatjia a
nevelétestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési

intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor.
Képviseltje tandceskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az ovodai szintil sz{il6i munkakozsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyckben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti
és mlikodési szabalyzata, a sziil6i munkak$zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont frdsos anyagéanak, 8 nappal kordbbi atadasaval t6rténik,

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

A Ktv. a gyermek és a szilldk jogaként fogalmazza meg, hogy a szitkséges informéaciékhoz
hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrdl, valamint



megismerhesse az 6voda Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakeol.

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban &llo6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

+  Alapit6 okirat

*  Pedag0giai program

o Eves munkaterv

*  Intézményi minGségiranyitasi program

+  Tovabbképzési program,- beiskolazési terv
« Jelen SZMSZ és mellékletei

»  Kozalkalmazotti szabalyzat

*  Esélyegyenldségi terv

Az igazgato iroddjaban kell elhelyezni — az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban:
* az Ovoda Pedagdgiai Programjat,

*  Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat,

* Hézirendjét,

*  Minbségirdnyitasi programjat.

A sziilok az igazgatotdl vagy a helyettesétol kérhetnek szdbeli tajékoztatast a Pedagdgiai
Programrél,

Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kiilénos kozzétételi listaban szereplod adatok, pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil elhelyezésre. A
lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

1. Ovodapedagégusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

3. Dajkdk szdma

4, Dajkak szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szdma, illetve a csoportban a gyermekek 1étszéma



8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az dvodat a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az igazgatd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelotestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbszo
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai
* killonboz0 értekezletek

s forumok

+ bizottsagi tilések

* nyilt napok

» fogaddorak

Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcesolata
Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlestnds t4jékoztatas.

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

Tanuldsi Képességet vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagok és dvoda
kapcsolata:

Sajatos nevelési igény(i gyermekek vizsgalata, és nyomon kdvetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés

Modja: irdsban

Kapcsolattartd: igazgatd

A Gyermekj6léti Szolgalat és az 6voda kapcesolata

Az 6voda gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az igazgaténak rendszeresen beszamol. A kapesolattartdst vezet6i szinten az igazgato
gyakorolja ¢s gondozza.

Védomo és dvoda kapesolata

Az dvoda vezetbje kapesolatot tart a korzeti védondvel. A védond altal végzett, évente tobb
alkalommal t6rténd higiéniai szlirovizsgalat és az évente 1 alkalommal {61tén6d szemészet és
hallasvizsgélathoz biztositja a szlikséges helyszint és 6vénoi feliigyeletet.

Egyhazak és 6voda kapesolata

A hitoktatas megszervezésének elésegitése.

A fteriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kijelolt hitoktatéval az igazgatd tartja a
kapcsolatot, az intézmény napirendjéhez igazodva biztositja a foglalkozasok hely¢t heti egyegy
alkalommal, A hit- és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szdméra 6nkéntes.




Az orvos - egészségiigyi szolgalattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata, rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

9. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

Az Ovoda belst ellendrzési rendszere dtfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belst ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetbie a felelds. Az
ellendrzési &s értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segiti.

Ennek megfelelen az ellendrzés:

* jelzés a pedagdgusoknak, fogddzd, kiilsé megerdsités

» segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges utmutatas
megerdsités abban, ami j6, rdvezetés aira, hol sziikséges a valtoztatas az eredményesség
érdekében

» redlis Onértékeléshez vezetdé Ut az Ovodapedagdgus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és dllandéan fejleszteni dnellendrzési képességét.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja;

* biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabdalyok, az orszdgos 6vodai

program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint elbirt) miikodését,

* segitse el6 az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagit,

+ az Ovodavezetdség szamdra megfeleld mennyiségil informacidt szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol,

* szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset — kiegészités odaitéléséhez,

valamint a minéségbiztositasi rendszer kiépitéséhez.

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézménynevel munkdjaval kapcsolatos
belsd €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.
Ovodakban a neveldmunka belsé ellendrzésére jogosult:

+ az 6voda vezetbje

Az igazgatd — az altala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkirel ellenérzési feladat elvégzésére kijeloini.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

* A pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

* A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

» Az dvodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és médszertani kultiraja.
+ A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége.




AZ ellendrzés fajtai:

o Tervszerii, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
*  Spontan, alkalomszer( ellendrzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagdgiai, szervezési, idészakos, allandd, kiemelt és specialis.

Az ellenérzés formai: onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatés,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagégiai munkdval kapcsolatos
dokumentumok ellenérzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az évodai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 cllendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd az éves munkaterv, illetéleg irdsban rogzitett munkaterv alapjan a pedagdgiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendizi, értékeli a
kézalkalmazottak munkéjat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyité neveldtestiileti értckezleten a nevelbtestiilet
jovahagyasaval készill. Az adott évre tervezett eliendrzésekrdl mér ekkor tudomast szereznek
a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés tertileteit, modszereit, €s litemezését.
A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Az ellenbizési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
* az ovodavezetd helyettes,
* aszakmai munkakézdsség és
o asziiléi kézdsség.

Az ellenérzés  tapasztalatairol a vezetd feliegyzést  készit, amelyet

I

ismertet  az dvodapedagogussal, megallapodas sziiletik €s visszatérs ellendizésre kerlil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az dvoda dolgozdit.

A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
ercdményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelkedé munkavégzésért jaro kereset kiegészités
Az intézményvezetdje a kozoktatasrdl szolé 1993, LXXIX. Térvény 118.§ (10) bekezdése

szerint kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt, illetve az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait



szolgald dvodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi munkavégzést
(tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités megéllapithatd - az intézmény barmely alkalmazottja részére — egy
alkalomra, illetéleg meghatarozott idére.

A hatarozott idére szolo kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szolhat, de t6bb
alkalommal is megdllapithatd.

Célja a nevelési program €s a mindségiranyitdsi program tartalmaval, céljaival dsszhangban
1¢ve feladatok magas szinvonali — adott esetben pedagdgusok és az dvodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevi- végzésének elismerését erfsitse, munkateljesitmény dsztdnzése.
A tdmogatas keretdsszegét a mindenkori kéltségvetési térvény tartalmazza. A tAmogatast a
fenntarté az oOvoddban dolgozod pedagégus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Differencialt odaitélése a Minoségiranyitasi programban meghatarozott kozalkalmazotti
teljesitményértékelés szempontrendszere szerint térténik,

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben az a dolgozd, aki:

* az eldz6 nevelési évben Gyes-en volt,
» munkabdl valé tavolléte 2 honapot meghaladta
* fegyelmi biintetés hataly alatt all

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

Latogatas rendje:

A gyermekeket kiséré sziilék kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az dvodaban, aki az igazgatéhoz kiséri
Ot.

A dajka feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezé kiilsé személyeket az igazgatonak jelenti
be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoport, és foglalkozdsok latogatasat mas személyck részére az igazgatd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tol vald eltérést az igazgatdja engedélyezhet. Kulecsal
rendelkez6 dajkdk — hidnyzasuk esetén -- kotelesek intézkedni a kules tarsuknak (orténd
atadasarol!




Az SZMSZ alkalmazdsinak szempontjabél idegen;

Minden természetes személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban az dvodaval idegennek szdmit.

Az idegenck kéziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében 4ll6 gyermek sziilGje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilé -- aki e mivoltanak igazolasa utan tartozkodhat az
intézmény erre kijelolt tertiletén.

Szankeidk:

Ha a sziilé ¢ szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult
a sziildt az Ovoda helyiségeibél kiutasitani és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodd idegenek eltdvolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendd szabalyokat, illetve szitkség esetén kérni
kell a rend6rség kdzremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartézkoddéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az dvoda
barmely kozalkalmazottja jogosult s kételes.

11, Az intézményi védé, 6vo eldirasok
Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
cllatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében,

Minden pedagbgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkdztatésat.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezésééit és ellatasért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos munkak eldsegitése. Az igazgatd
a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves munkatervben
megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

+ eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek dvodéba keriilését,

* aproblémadkat, a hatranyos helyzetet okoz6 tlineteket felismerni, és ha sziikséges szakember
segitségét kérni,

« nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatrdnyos helyzetil gyermekekrol,

* rendszeres Gvodalatogatast figyelemmel kisérni,

+ c¢saladlatogatiasok végzése a csoportvezetd ovondvel, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleltssel,

+ a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatdsokhoz valé hozzajutast javaslatdval el6segiteni,




o egylittmiikddés a Gyermekjoléti intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszethez
kapcsolddo, feladatot ellatd més személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

* a Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein valo részvétel

* a gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabalyok valtozdsanak folyamatos nyoimon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett dvodai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapesolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (a Gyermekjoléti Szolgakat, védénd,
orvos, jegyzo0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falinjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét &s telefonszamat,

Ovodaztatasi timogatds

Az bvoddztatdsi tdmogatas irdnti kérelmet a sziild lakcime szerinti illetékes telepiilés
Onkorményzat Polgérmesteri Hivatalaban kell igényelni,

A telepiilési onkormanyzat jegyzéje az dvodaztatasi tAmogatdsra vald jogosultsag feltételeinek
igazolasat bekéri az 6vodatol,

Ovodapedagogus feladatai:
+ szil6k tajékoztatasa az Gvodaztatasi tAmogatas igénylésének feltételeirsl
* hidnyzéasok nyilvéntartasa

Igazgatd feladatai:

+ szlil6k tajékoztatasa a kérelem beadasmddjarol

* Ovodai igazolas kiaddsa: a gyermek Gvodai beiratkozdsanak tényérél, idépontjarsl és a
rendszeres 6voddba jarasrol.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az évoda miikddtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabélyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a sziiléknek is,

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmasségi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a védondk 1atjak el.

Az orvosokkal és a védondkkel egyiittmiikédve az igazgatd elbzetes idépont egyeztetés utan
gondoskodik a térvényben meghatarozott ktelez sziirbvizsgalatok elvégzésérsl

(tisztasagi, fogaszati).




A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

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

Az dvoda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlédésének eredményét kdveti és
rbgziti, évente két alkalommal.

A szild kérésére, fogadd Ora keretén beliil az ovoda tajékoztatast ad a gyermek dvodai
fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez szitkséges intézkedésekre .

A dolgoziék egészségvédelmi szabalyai

* Az dvoda melegitd és talalé konyhdjaba csak egészsépiigyi kbnyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

« Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozoéra kételezd érvényiiek.

*  Azintézménybe ittasan s kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

* Az étkezés igénybevétele a torvényi elGirasoknak megfelelden t6rténik,

* A talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirdsok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitds, az
ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irdsoknak megfelelfen torténik.

= Az intézményen belill a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A nevelébmunka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinck a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa dllandéd
igazgatoi feladat,

Az ovodaban alkalmazottak éltalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden Ovodapedagégusnak a kozoktatdsi torvényben eloirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségtik és testi Epségiik meghrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6z0djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a szitkséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit, (aldirasukkal igazoljak.)

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (VEds-, ovo elirdsok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kitelesek a rabizott gyermekek testi és lelki egészsépét védeni, megovni.
Az ovéndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokia, a kitelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport napléban,




Kiilonosen fontos ez, ha:

* a csoporiban balesetveszélyes eszkézt hasznglnak, pl. olld, tii stb.
¢ azudvaron tartdzkodnak,

« ha killénbdz6 kdzlekedési eszkozzel kizlednek (kirandulas el6tt)
» ha az utcan kézlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* a sétak alkalmaval.

Amennyiben az dvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisér6t biztositani kell.

A kozségen kiviil szervezett kirandulas az igazgatd engedélyével, és szl alairasaval torténhet.
frasban kell rogziteni az dvéndknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulés és érkezés vérhat6
id6pontjat, tervezett itvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarothat.
Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedésck

A gyerimekbalesetek megeldzése érdekében az Gvodéban tartozkodas ideje alatt dvdndi
feliigyelet kotelezd, A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felndit
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telheté mddon
megsziintetni.

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

» asérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

+ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

« a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

« a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagbgus, 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 doigozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatdjanak ki kell vizsgdlni. A vizsgélat
soran tisztdzni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezesi okokat. A vizsgilat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkerlilése érdekében ¢s a
szilkséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalescttel kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato
végzi,

A hirom napon t0il gyogyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és a balesetekrdl az el8irt nyomtatvanyon jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy



példanyat meg kell kiildeni a Fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziildjének. A jegyzékonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda Fenntartdjanak, A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

12. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az dvoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokédsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

« atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,

* arobbantdssal torténd fenyegetés.

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedéseki6l €s a Fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa
esctén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntart6jat,

* tiiz esetén a ttizoltdsagot,

¢ robbantissal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

+ személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

+  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdritd
szerveket, ha ezt az dvoda vezetoje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkod6 személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez. A kivonulds id6tartalma 10
perc. Az épiiletbd] minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozasi
helyre torténd megérkezéskor az Gvondnek meg kell szamolni a gyerekeket!

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az igazgato, illetve helyettese tajékoztatja a
kévetkezokrdl:

« A rendkiviili esemény kezdete dta lezajlo eseményekrdl

s A veszélyeztetett éptilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

« Az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol

* A kézmit vezetékek helyérol



« Az éptiletben tartézkodd személyek létszdmardl, életkorardl
+ Az épiilet kiliritésérol

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

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv” robbantassal valé fenyegetés esetére
{(bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetésééit,
valamint évenkénti felillvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az éptiletek kifiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a
felelos.

A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.,

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

A torvény éltal elbirt egészségligyi ellatasban minden gyercknek részesiilnie kell, ezt részletesen
tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend, Az igazgato feladata az egészségiigyi
feltigyelet megszervezése.

Az igazgaté biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovondi felligyeletéil és sziikség szerint a vizsgélatokra torténd
elokészitésérol.

14. Az {innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapesolatos
feladatok

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikidzi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét. Az iinnepre valo késziilddésben az évoda minden dolgozdja aktivan
1észt vesz, szem elétt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:
+ az linnepre vald késziilédés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az {innep
+ az Unnep mindig vidam hangulat, felszabadult egyiittiét legyen




* mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

¢ hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és az Gvoda kapcsolatanak elmélyitésére

* kiilsé vendégek fogadasandl célunk az otthonossag érzetének elbsegitése

Umnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

* Karacsony,
* Anyak napja,
. Evzéré-Ballagés,

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Mikul4s
Farsang,
Gyermeknap.

Csoporton belill: - kézos kdszontés torténik:

L]

a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabal,
az Ujonnan bekertilt gyermekek fogadasa
ajandékkészités, bucstiztatas az iskolaba mené gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa:

jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok.

Természettel kapesolatos {innepek:

Allatok vilagnapia,
Fold-, Viz napja,
Madarak és fak napja.

Sziilokkel kozds Ovodai programok:

*

L ]

Csaladi nap
Farsang
Gyermeknap
kézmiives jatszohaz

Kirandulasok szervezése az dves munkaterv része.,

Neveltkkel kapcsolatos hagyoményok:

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa folyamatosan
palyakezd®, illetve tijonnan belépd dolgozok koszontése, felkaroldsa, segitése,
a nyugdijba mendk bilcstiztatasa,

kozés alkalmazotti kirandulésok,

felnétt kardcsony




17. A vagyonnyilatlkozat - tétel szabalyozasa

A szabélyzat torvényi alapja: 2007.évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kételezett: igazgatd, igazgatd helyettes

Nyilatkozattétel ideje:

» eldzetes, a megbizas el6tt

+ utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

o id@szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kdzos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmaradasénak jogkdvetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhato meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrSl, a tovabbiak teljes korl tdjékoztatdsardl, a
nyomtatvanyokrél és a vagyonnyilatkozat elkiildnitett 6rzésér6l az igazgat gondoskodik. Az
azonositéval és mindkét alafrasdval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy U
vagyonnyilatkozat késziilt az érzésééit felelds személy nyolc napon beliil az altala Srz6tt
példanyt visszaadja a kételezettinek. Minden egyéb kériilményt a fenti tv. tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel kozos haztartdsban €16k részére
2.s7. Brtesités vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol

3.s5z. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolds vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Frtesités a kdvetkezé vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.sz. Az értesités atvételérol elismervény

18.Az elektronikus titon hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk  229/2012(X111.28) Korményrendelet —eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesjtésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralap mésolatat




° intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositdsa

* azalkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozd adatbejelentést
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanulé lista

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény bélyegzdijével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egy¢h elekironikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, A
dokumentumokat a KIR rendszerében, az évoda informatikai hilézatdban egy kiilon, e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

19.Lobog6zas szabalya

Az 6voda éptiletét cimtabldval és nemzeti szinii lobogdval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti szini
zaszIOk tisztdntartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd feleldssége.




V1. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsa csak a neveldtestiilet elfogadésaval, és a
kézoktatasi torvény altal meghatirozott kozdsségek egyetértésével, valamint a Fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esctén az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
¢ a Fenntarto,

* a Neveldtestiilet,

* az lgazgato,

* a Sziiloi kdzosség,

* jogszabalyi kbtelezettség.

A Szervezeti és miikiodési szabalyzathoz kapcesol6do belsé szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony mitk8déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabélyzatok tartalmazzak, A szabalyzatok jelen SZMSZ viéltoztatdsa nélkil is modosithatdk,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az int¢zmény felel6s
vezetdjének megitélése ezt szilkségesse teszi,

» Adatkezelési szabalyzat

+ Belsd szabalyzat a nemdohanyzok védelmére
+ Kozalkalmazotti szabalyzat

* Gyakornoki szabalyzat

s Balesetek nyilvantartasi szabélyzata

+ Intézményi megallapodas

* Leltarozést szabalyzat

+ Selejtezési szabalyzat

A Gigei Gerlefészek Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet
2025.08.19-én megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Ervénybe lép a Fenntarté jovahagyasaval, a kihirdetés napjan vélik érvényessé, hatarozatlan
idoére szol.
{.-7-):\.1‘ }\ E\?f; ~.

Gige, 2025.augusztus 31,
Mizi-Pirka Marianna
igazgatd




