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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja

az intézmény szervezetének miitkodését meghatarozo helyi szabalyozas, amely a magas
szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egylittmiikodését
biztositja. A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§)

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény belsé miikodési rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Tovabba az SZMSZ az intézmény helyi nevelési programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet
¢s a sziiloi szervezet véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ
azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, = amelyekbdl a  fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe

vételével készult:

e 2011.é6vi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2011. évi CXII. térény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmaodrol és esélyegyenldségrol

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e Kastély Ovoda modositott Alapitd okirata
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1.1. Az o6voda adatai

Az intézmény neve: Kastély Kozponti Ovoda

Az intézmény székhelye: 2131 God, Béke u. 3.

Oktatasi azonositoja: 032822

Az intézmény telephelyei: Hétszinvilag Ovodaegység 2131 God, Javorka u. 12.
Facan Ovodaegység 2131 God, Rakéczi u 23.

Az intézmény fenntartéja: God Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: God Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete

Az intézmény tipusa: 6voda 16 csoporttal mikodé nevelési intézmény

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 369 fo

Az intézmény szakagazati besorolasa 2010-t6l: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény képviseléje: Karaszek Ernoné ovodavezeto

Az Alapito okirat kelte: 2011. augusztus 31. (moédositva:2015. ...... ) ceeeennnenns

OM azonosito: 032822

PIR azonosito: 654340

Szakagazati besorolasa: 851020

E-mail cime: kastelyovoda@invitel.hu

Intézmény jogallasa:

Az 6voda 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal

megbizott 6vodavezetd latja el. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az irdnyitd szerv

kijeldlése alapjan God Varos Onkormanyzat szerve, a Telepiilésellatd Szervezet latja

el. Szakmai feladatait, 1étszam- és bérgazdalkodasat onalldan, az dvodavezetd latja el.

1.2. Az intézmény tevékenységei
Alaptevékenységi szakfeladatok:

- 851011 Ovodai nevelés, a 3-7 éves gyermekek sokoldala, harmonikus
fejlodésének eldsegités, a gyermekekrél valdo gondoskodas, ©Onallosagra
szoktatas, szellemi és testi fejlesztés, ezaltal az iskolai életmodra felkészités. A
raszorul6 gyermekek logopédia fejlesztése.

- 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa (SNI

csoportok megnevezése Alapitd okiratban)
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- 562913 Ovodai intézményi étkeztetés a gyermekek részére
- 562917 Munkahelyi étkeztetés az intézményi dolgozok részére
- 869041 Csalad és ndvédelmi egészségiligyi gondozas Ovoda egészségligyi
(védonoi, gyermekorvosi, fogorvosi) ellatas
- 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak, komplex tamogatasa
- 811000 Epitményiizemeltetés
Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.
Alaptevékenységhez kapcsolodo Kisegito és kiegészito tevékenységek:
- Intézményi vagyon miikodtetése telephelyein
2131 God, Béke ut 3. hrsz:529 teriilete:4935 nm
2131 God, Javorka S u 12 hrsz:383 teriilete: 3528nm
2131 God, Rakoczi u 23  hrsz: 2172 teriilete:3997 nm

A felsorolt ingatlan és ingd vagyon az Onkormanyzat tulajdonat képezi.

1.3. Az intézmény gazdalkodasa

A fenntart6 dontése alapjan az intézmény részben onallé gazdalkodo.

Az intézményi vagyon tulajdonosa: G6d Varos Onkormdinyzata. Az intézmény
koltségvetését a fenntartd allapitja meg. Az intézmény a fenntartd altal biztositott
pénzeszkéz, valamint egyéb sajat bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol, a koltségvetésen beliill 6nallo bérgazdalkodast folytat. A fenntartasi,
miukddési koltségeket az évente 0sszeallitott €s elozetesen egyeztetett, a fenntarto altal

jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

1.4. Az intézmény korzete

God Varos kozigazgatasi teriilete, meghatarozott korzet szerint

15. Az SZMSZ érvényessége
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Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az

intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

1.6. A bélyegzé hasznalata, aldirasi jogok

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A Kkorbélyegzét az 6voda vezetdje és az altalanos vezetd-helyettes hasznélhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és az altalanos vezeté-helyettes
rendelkezik.
A hosszu bélyegzot az 6voda vezetdje,

a vezetd helyettesek €s

az dvodatitkar hasznalhatjak.
A bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell. Az 0j bélyegzdt a fenntartd rendeli meg.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

Az 6voda élén Ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, az altaldnos vezetd helyettesre atruhazhatja

Az intézményvezetd pedagdgiai feladatait a vezetd-helyettesek kozremiikodésével
latja el. Vezetd-helyettesi megbizdst — a nevelOtestiileti véleményezési jogkor
megtartdsaval — az intézményvezetd a hatarozatlan idore kinevezett, féiskolat végzett

ovodapedagogusnak ad. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:

1 f6 altalanos 6vodavezetd-helyettes,
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1 16 vezet6-helyettes 6vodapedagogus,

Az 6vodavezetdség az éves munkatervben meghatarozottak szerinti rendszerességgel,
s sziikség szerint lilésezik. A vezetOi értekezlet Osszehivasat a vezetdség barmely
tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szébeli ¢€s irasbeli beszdmolasi

kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

A vezetOi értekezletre - a napirendtdl fiiggben - meg kell hivni a Koézalkalmazotti
Tanacs vezetdjét, illetve a Sziil61 Munkak6zosség képviseldjét.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1. Az évodavezeto kizarélagos jogkorébe tartozik:
- aszakmai munka iranyitasa €s ellendrzése
- anevelQtestiilet vezetése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- az intézmény képviselete

- személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- aalkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa,

- az alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyanak a megsziintetése
- egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

- abalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

2.2.2. Az 6vodavezeto feleléssége
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Az intézmény vezetdje a koznevelési torvény elbirasai szerint egy személyben felelds:

- A szakszer( €s torvényes mitkodésert

- Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

- A pedagogiai munkaért

- A gyermekvédelmi feladatok ellatasaért

- A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- A gyermekbalesetek megel6zéséért

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
2.2.3. Az 6vodavezeto-helyettesek jogkore és feleldssége
Az ovodavezetd-helyettesek munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.
A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakoriikre. Munkakori
leirdsuk az SZMSZ mellékletében talalhato.
A vezetO-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkoriikre. Beszamoldsi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott
egyseégére. Kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel az 6vodavezetd
felé tartoznak. A vezetd helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik ategymas munkdjat, ennek sordn — az &vodeveztdvel
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, ameely a tavollévd helyettes

hataskorébe tartozik.

2.2.4. Az o6vodavezeto, hataskorébol atruhazza az altalanos ovodavezeto-

helyettesre:

a tovabbképzések ilitemezését

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

valtozasjelentés elkészitését

a kapcsolattartast a Sziil6i Munkakozosséggel

intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasok, dontések

2.2.5. A Kkihelyezett telephelyii épiiletekben

- a kihelyezett ¢épiiletek tekintetében ellatjdk az oOvodavezeto-helyettesi
7
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feladatokat
Kastély és Facan ovodaegységben kinevezett vezetd helyettesként, végzik feladatukat.
A vezet6-helyettesek munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el. Az 6vodavezetd az

ovodavezetd-helyettesek részére tovabbi allandoé és eseti feladatokat is megallapithat.

2.2.6. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos vezetd helyettes a felelés vezetd. Az intézményvezetd
helyettesitésekor a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést i1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatatok

végrehajtasara terjed Ki.

2.2.7. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezet6
|
[ I I
Altalanos Vezetd- Ovodatitkér
ov.vez.h. helvettesek
I I
Pedagogusok, Gazdasagi
munkak6zosség vezetok tigyintéz6

Dajkak, technikai személyzet

2.2.8. Dontés elokészités

Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai:
e az intézményben foglalkoztatott valamennyi hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozo.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
Véleményezési jogkdr kiterjed az alabbi esetekre:

e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval vagy modositasaval

e az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval.
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Osszehivds modja, gyakorisaga:

Az alkalmazotti értekezletet a dontési €s véleményezési jogkorébe tartozé minden kérdésben
Ossze kell hivni. Az 6sszehivasrdl a tagintézményeket hivatalos intézményvezetdi levél utjan
kell értesiteni.
A szak alkalmazotti értekezlet tagjai:
e a vezetdk, valamint az Alapitdé Okiratban meghatarozott alaptevékenységre létesitett
munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak, igy a
gyakornok, a pedagogus, a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd kollégak

Dontési jogkor:
e Az intézmény pedagogiai programjanak elkészitése, elfogadasa, modositasa
e Az intézmény szervezeti- ¢s milkddési szabalyzatanak elkészitése, elfogadasa és
modositasa
e Az éves munkaterv elkészitésérol és elfogadasarol
¢ Az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa

A szak alkalmazotti értekezletet 0ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az
intézményvezetd, az Intézményvezetdi Testiilet vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri. A
szak alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza. Az intézményvezetéi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili szak alkalmazotti értekezlet hatarozatképességeéhez legalabb
kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo program ¢és a fejlesztési
elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasar6l a szak alkalmazotti értekezlet titkos
szavazassal hataroz. Amennyiben a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését
érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz, az intézményvezetd azt
megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolassal ellatott irdsbeli valaszt ad. Ennek
kozzétételérdl a tagintézményt is értesiti

Dontési forumok

A vezetoi értekezlet

e Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevd szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozd belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményvezetd altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodhet.

e FElokésziti az Intézményvezetdi Testlilet elé keriild és az érdekképviseletekkel
egyeztetendd dontésre varo feladatokat.

e Informacidt nyujt a napi mitkodés formdjaral, tartalmairol.

e A vezetdi értekezletet az intézményvezetd vezeti

e Az intézmény vezetdje,
e intézményvezet6-helyettesek
o A vezetést segitd szakmai munkatarsak

9
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A vezet6i értekezlet sajat munkaprogramja szerint rendszeresen tlilésezik, a tématol fiiggo-
en meghivhat még mas tagokat is.

Intézmeényi szintli munkacsoportok megbeszélései

Az intézményi szintli munkacsoportok adott szakmai feladat koré csoportosulnak.
Ilyen munkacsoportok:

e Munkakozosség-vezetdi munkacsoportok
A munkacsoportok 6sszehangoljak, koordinaljak a munkavégzést.

Tagjai:
¢ az adott munkacsoporthoz, feladathoz tartozd pedagodgusok

Dontési és véleményezési jogkor:

e sajat miikdodésérdl és munkatervérdl.

A munkacsoport évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést. Ezekr6l az alkalmakrol
irasos emlékeztetdt készitenek

3. AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, ES MUKODESENEK RENDJE

3.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény, alapitd
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve-sziikség szerint mddositja.

3.2. Az éves munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz0lo munkaterve a feladatok megvalositisanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék
kitizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelOtestiilet
javaslatai alapjan az intézmény vezetdsége késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el a

tanévnyito értekezleten.

3.3. A pedagégiai program
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Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot
készit, vagy az ily modon keészitett pedagogiai programok koziil valaszt

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai program elkészitéséhez az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24.§(1) biztositja a szakmai onallosagot

Az 6vodai pedagogiai programja meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemelyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitesét, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

- aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiitkodésének formait

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

- anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.
A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.
A pedagogiai program az intézmény minden csoportjaban és épiiletében (irodakban)
megtalalhato. Az épiileteken beliil minden érdekl6dd szdmara szabadon elolvashato,
de az épiiletbdl ki nem vihetd..

3.4. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek iddpontjait,

- az 6vodai rendezvények és linnepélyek maodjat és idejét,

- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- anyari nyitva tartas rendjét,

- a bemutato foglalkozasok rendjét,
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- A nyilt napok megtartdsanak a rend;jét és

- aszildi ertekezletek idopontjait €s témait.
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nydri
idészakban (junius 1-augusztus 31-ig) a csoportok Osszevontan milkddnek, a
nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.
A nyari id0szakban (jinius 1 ¢€s augusztus 31. kozott) az ovoda épiiletenként a
fenntarto altal engedélyezett négy hétig zarva van. Két épiilet kozott 2 hét kozos zaras
van. A nyari zarasr6l a sziiléket minden csoport faliujsagjan kihelyezett
hirdetményben kell értesiteni februdr 15-ig. A két hetet meghalad6 idore biztositani
kell azoknak a gyermekeknek masik dvodaban torténd elhelyezését, akiknek sziilei azt
igénylik.
A zaréds ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal tligyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos iigyeinek intézése érdekében. Az ligyeleti rendet a nevelési év

elején kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése a vezetd irod4jaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.
Nevelés nélkiili munkanapokon a sziildk igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly
modon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét az intézmény minden épiiletben, jol lathaté helyen kell
kifliggesztve tartani, tovabbd a nevelési év kezdetén tartott sziiloi értekezleten
ismertetni kell minden csoportban.

3.5. Az intézmény nyitva tartasa, és az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétf6tdl péntekig 6.00 oratdl 17.30 oraig tart nyitva. Heti
pihenénapon és munkasziineti napon az Ovodat zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt God Varos Jegyzdje ad, és az 6voda
vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Reggel 6.00-t61 7.00-ig az éves munkatervben megjeldlt csoportokban, Gsszevontan
gylilekeznek a gyermekek, délutan 17-17.30 6raig 6sszevontan jatszanak hazamenésig.
Az dvodéba érkezés reggel 6.00 és 8.30 ora kozott torténik. Az 6vodadban nem ebédeld
gyermekek 11.30 ¢€s12.00 ora kézott tavozhatnak az dvodabol. Az ebéd utan hazajard

gyermekeket 12.45 érakor lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15.00-17.30 oraig.
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Rendkiviili esetben, illetve ha a csoportok létszama erésen lecsokken, a teljes
nyitvatartasi idében 0ssze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az Osszevont

csoport 1étszama a 25 fot nem haladhatja meg.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve
az 6vodaba jard gyerekek sziileit és a fenntartod képviseldit)- vagyonbiztonsagi okokbol
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

3.6. Az intézmény munkarendje
3.6.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak a rendje
Az intézmény nyitva tartasa alatt felelos vezetonek kell tartozkodnia az intézményben.
A vezetOk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az altalanos 6vodavezetd-
helyettes intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. Az 6vodavezetd két hetet
meghaladdé tavolléte esetén az 6vodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik.

A vezetdk tavollétének idejére megbizott kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi

intézmény biztonsdgos miikodéséért. Feleldssége, intézkedési jogkore kiterjed a
gyerekek biztonsagdnak megovasaval kapcsolatos, azonnali dontést igényld ligyekre.
Stirgds esetben értesiti az 6voda vezetdjét.

3.6.2. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €és jogait minden alkalmazott névre
sz0l6 munkakori leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda vezetdje
késziti el.

Az ovodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak: ovodatitkar,

dajkak, munkarendjét az ALTALANOS o6vodavezetd-helyettes allapitia meg
egyeztetve az 6voda vezetdjével, az intézmény zavartalan mitkodésének az érdekeit
figyelembe véve.

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezé (32) 6rakbol és a
neveldmunkéaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObol all. A kotelezd o6rdk szamat

jogszabaly hatdrozza meg.
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A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. Az dvodatitkar és a
konyhai alkalmazottak egy miiszakos rendben, a dajkak délelott-délutan kétmiiszakos
rendben dolgoznak.

Az intézményegységek alkalmazottainak napi munkabeosztasakor az intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatdsat, tovabba az aranyos munkavégzeést kell
figyelembe venni.

Az intézmény dolgozoi kotelesek munkahelyiikon, a munkaidejiik kezdete elétt 10
perccel megjelenni.

3.6.3. Az alkalmazottak tivolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol valdé tavolmaradasat a leheté legkorabban, de
legkésébb az adott napon 7 oOrdig jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy
gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.

Az 6vodapedagdgus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnapldt naprakészen

az ovodaban kell tartani.

3.6.4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben levd szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatdo szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali
titkokat megorizni. Tovabba nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betdltésével jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra
vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a

szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Hivatali titoknak min0Osiilnek:

- személy- és bérjellegli adatok,

- pénzintézeti informaciok,

- gyermekekkel és gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciok.
14
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Az intézmény minden dolgozdja kdteles a hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig

annak kozlésére felettesétdl engedélyt nem kap.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozdék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.7. Az 6voda munkajat segit6 testiiletek, szervezetek és kozosségek
3.7.1. Dolgozéi munkaértekezlet

Az ovoda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkatarsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- és

részfoglalkozast dolgozojat.

Az értekezlet napirendjét az dvodavezeto allitja 6ssze. Az dvodavezetd az

értekezleten:

— beszamol az 6voda eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az 6vodaban dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezo6 1d6szak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthess€k, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

3.7.2. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:
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Az ovoda vezetése egyiittmiikodik az ovodai dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekkepviselete €s érdekveédelme.
Az 6voda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az oOvoda vezetdje a munkaviszonybol szdrmaz6d jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl,
az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot,

ennek hidnydban megéllapodast kothet.

Az Oovoda mikodését segitd testiiletek, szervezetek ¢és kozosségek iiléseirdl

jegyzdkonyvet kell késziteni; megdrzésérdl az 6voda vezetdje gondoskodik.

3.7.3. A nevelotestiilet miikodésének a rendje

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény 70.§ alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak a kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatidrozathozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, és a neveldémunkét kozvetleniil segitd

fels6foku végzettségli alkalmazott.

A nevelOtestiilet feladatai és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a helyi pedagogiali program egységes
megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté szakmai tigyben.

A nevel6testiiletnek dontési jogkodre van:

a helyi pedagogiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadaséaban,

- az éves munkaterv elfogadasaban,

- atfogo értekelések és beszamolok elfogadasaban,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban
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A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel bir:

- az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott
szamu ¢és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze abban az
esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az
50%-a kezdeményezi.

A nevelbtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait daltaldban — a jogszabalyokban
meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazdssal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az dvodatitkar
vezeti. A nevelbtestiilet dontései hatdrozati formdban az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligvek atruhazasara vonatkozo

rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésara, tovabba a feladatok

ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozod
tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok -ellatdsaval megbizott beszamolédsara
vonatkozo rendelkezéseket.

At nem ruhazhat hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,

- a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa,
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- hazirend elfogadasa,

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e Dbizottsagara,
e aszakmai munkak6zosség

Atruhdzott jogkorrel az  atruhazds  alapjdn  rendelkezni  jogosult jogai  és

koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel €ljen,
e a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekeét
szem elOtt tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor

atadoja felé.

3.7.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, ellendrzésében. Segitséget adnak az
6voda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Feladatuk még a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése.
A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek munkak6zosség vezetdjiik
személyére, melyet legalabb kétévente feliilvizsgalnak.
Szakmai munkako6zosség tevékenysége
e javitjak, koordindljék az intézményben folyd munka szakmai szinvonalét,
mindségét
o fejlesztik az oktatdo-neveld munka tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat
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o figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat tamogaté mentorok munké;at

Szakmai munkakozosség vezetojének jogai, feladatai
e Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét
e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét
e beszamol a munkakdzosségben folyd munkarél

e képviseli a munkakozdsséget a nevelOtestiilet eldtt

A kozponti ovoda és a tagintézmények vezetd helyetteseinek, és
kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan, valamint az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormdanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a

tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rend;jét.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
- Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd €s a
tagintézmény/intézményegység vezetének is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.
- Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozo6it hatranyos

megkiilonbdztetés nem érheti,
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- az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény/intézményegyseég is megfeleld sulyt kapjon.
- A tagintézmény/intézményegység vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az
intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei

Tagintézmenyi szintii értekezletek, iilések

A kapcsolattartas sordn figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontéstiktol
fliggben

- tagintézményi neveldtestiileti értekezletet,

- tagintézményi szilil6i szervezet értekezletet, illetve

- tagintézményi 6vodaszék tilést szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetdk kotelesek az intézményvezetét a meghivoval értesiteni a

tagintézményi szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A tagintézmény vezetdi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény

érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szintii értekezletek, tilések

Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatast igényld tigyben koteles elézoleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény vezetdk véleményét kikérni abban, hogy adott

dontés, tajékoztatds milyen szinten torténjen meg eldszor.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény vezetOk, és a valasztott

kozosségi képviseldk segitségével az 6vodavezetd fogja Ossze.
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A kapcsolattartas rendszeres formai
o Kiilonboz6 értekezletek

e Forumok

e Bizottsagi iilések

e Nyilt napok

e Fogadoorak
Az 6vodak egymas kozotti kapesolattartdsi modja

e Ko0z0s neveldtestiileti értekezletek

e Hazi bemutatd

e Foglalkozasok, minden alkalommal mésik évodaban

o Ko6z06s kirdndulasok szervezése

e Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal
Az dvodavezetd a tagintézmények vezetd helyetteseivel 2 hetente, illetdleg sziikség

szerint tanacskozik.

3.8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

3.8.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

- a Helyi pedagogiai program,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és

- a Hazirend.
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetdk a
vezetdi irodaban elhelyezett konyvespolcon. Az érdekldddknek az dvoda vezetdje,
vagy az altala megbizott személy ad felviladgositast, tdjékoztatast. A nyilvanossagrol, a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl és a dokumentumokkal kapcsolatos
tajékoztatas rendjérél az 6voda mindharom épiiletében hirdetményt kell jol lathato
helyre kifliggeszteni.
Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az intézménybdl nem
vihetik ki.
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Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényessegi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan Osszehivott
értekezleten.

Kiilonos kozzétételi lista
A jogszabalynak megfeleloen a kovetkezok jelennek meg az intézmény honlapjan
e az intézmény alapdokumentumai (Alapito okirat, hazirend, nevelési program,
SZMSZ)
® az ovodapedagogusok szama, iskola végzetsége, szakképzettsége,
® a nevelomunkat segito szama, iskolai végzettsége, feladatkore
® atanév rendje
e csoportok szama, létszama
o a szervezeti egysegek kozotti rendszeres kapcsolattartasi értekezletek, forumok,

bemutato foglalkozdsok

3.8.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az dvoda belsd szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és a
belsd ellendrzési tervbdl épliletenként koteles az dvoda vezetdje legalabb egy példanyt

biztositani a nevelési év kezdésekor.

3.9. Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei/megsziinése

Az 6vodai beiratds minden év 4aprilis 20. és majus 20. kozott torténik. A beiratasrol 30 nappal
annak megkezdése eldtt kozleményben értesitjiik a kornyék lakossagat (intézményi honlapon,
helyi sajtoban, az 6voda kapujan kifiiggesztve).

Felvételi korzetiink God varosa Onkormaényzata ltal kijeldlt teriilet, a telepiilés alsoi részét
oleli fel.

Ovodaba a targyév augusztus 31-ig (vagy fél éven beliil) 3. életévét betdltott gyermek vehetd

fel, és 6vodai nevelésben az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség megszerzéséig részesiilhet,
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Az 6voda azokat a gyermekeket fogadja, akik meg vannak keresztelve, és sziileik a keresztyén
értekrend alakitdsaban tdmogatjak az intézmény célkitiizéseit.
Tuljelentkezés esetén az alabbi szempontok figyelembevételével torténik az elbiralas:
e a gyermek testvére Ovodankba jar o a gyermek evangélikus vallast
e agyermek kozvetlen hozzatartozdja dolgozoja intézményiinknek
A felvétel a maximalis 1étszdm eléréséig a tanév soran folyamatos, illetve férohelyigényt
egész évben folyamatosan be lehet adni, amely alapjan 6vodai el6jegyzésbe keriilnek a
gyermekek.
Az intézmény-vezetd irasban tdjékoztatja a sziilét gyermeke felvételérdl, illetve hatarozat
formajaban az elutasitdsarol — a jogorvoslati eljaras biztositasaval.
A fenntarto a sziild kérelmére €és az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat
a kotelezd dvodai nevelésben valod részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
A kotelezd 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesithetd.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztisardl a sziilok kérését is
figyelembe véve az intézmény-vezet6 dont.
A sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele a Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag
javaslatara, 6vodank kijelolése alapjan torténik.
A beiratashoz sziikséges dokumentumok:
e gyermek nevére kiallitott személyi azonositd €s lakcimet igazold hatosagi igazolvany,
e sziild személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,

e gyermek TAJ-kartyaja.

A felvételt nyert gyermekek 6voddba jarasa beszoktatasukkal kezdddik, melynek
modja a csoportvezetd ovodapedagogus €s a szlilok megbeszélése alapjan torténik a
gyermekek fejlettségének és érdekeinek a figyelembe vételével.

Az 6vodai felvétel folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek attol a naptol kezdhet
6vodaba jarni, amikor betoltotte a harmadik életévét, vagy - ha id6sebb korban kezdi
az oOvodat - a nevelési év kezdd napjatdl, szeptember 1-t6l. Az oOvodalatogatas
megkezdéséhez orvosi igazolas szilikséges.

Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétol azokat a felvételi korzetben lako
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gyermekeket, akik a targyévben betoltik 3. illetve o6todik életéviiket, vagy akik
gyamiigyi védelem alatt allnak.

Az ovoda az uUjonnan bekolt6zO, koteles nevelésben részesiildé gyermekeket
felveszi/atveszi.

Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetok 1étszamat, az intézmény fenntartdja felvételi bizottsdgot hoz 1étre, amely
dont a gyermekek felvételerdl.

A felvételi bizottsagot a jelentkezések lezarasa utan 15 napon beliil kell 6sszehivni. Az
ovodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban
értesiti a sziildket.

A felvételt nyert gyermekek névsorat jol lathatdo helyen, az o6voda honlapjan,
hirdetétablajan kell kifliggeszteni. Az elbirdlas alapjan tortént felvételekrdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az dvodai elhelyezés:

e ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a
gyermek kimaradasat a sziilonek irasban be kell jelentenie jelezve, hogy
gyermeke melyik ovodaba tavozik).

e ha a jegyzé a sziill6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabél torténéd
kimaradasara.

e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével —, ha a gyermek
az oOvodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az
ovodavezetd a sziillot legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

e A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérél az ovoda irasban értesiti a
gyermek allando6 lakohelye, ennek hianyaban tartéozkodasi helye szerint illetékes

telepiilés jegyzdjét.
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3.10. Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak az apoldsa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megldrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tlnnepek ¢és megemlékezések a helyi pedagdgia programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan toérténnek. Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi készlilédésben és az iinneplésen

részt venni.

3.11. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermekek rendszeres Ovodadba jarasa kotelezd attdl a nevelési évtdl kezdddden,
amikor betoltik 3. illetve 5. életéviiket.

A kotelezd ovodalatogatas alol a jegyzd, a sziild kérelmére €s az dvodavezeto,
valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik
¢letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha
a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.(Kn.tv 8§)

A gyermek/tanulé tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasok:

Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai
e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetje értesiti a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

o Az ¢rtesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto
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helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Tiz nap hidnyzas esetén
e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, €s az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot
Husz nap hianyzas esetén
e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésben, és igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési
napot, az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot. [20/2012. EMMI rendelet

51§ (4]

A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztdsdt nyomon kovetik és
jelzik az intézményvezetonek, ha az igazolatlan hidnyzas meghaladta a megengedett
mértéket. Betegség miatti hianyzds utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal

fogadhatja be az 6vodapedagdgus

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetd/ovodavezetd-helyettes €s az Ovodai Sziilé1i Munkakozosség képvi-
seléje sziikség szerint, de legalabb félévenként tart értekezletet, ahol az
ovodavezetd/6vodavezetd-helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Sziil6i Munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell
hivni. A Sziiléi Munkako6zdsség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az
értekezleten. (A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam
70%-a.)

Az 6voda a Sziil61 Munkakozosség részére véleményezési jogosultsdgot biztosit:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
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- az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozasaban,
- a gyermekvédelmi feladatok végzeésében €s

- a hazirendet érint6 kérdésekben

4.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa
Az o6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezetd jogkore és feladata. A kiilsd kapcsolattartds részletes szabalyozasa: a
partnerek azonositisa, igényeik felmérése, a kapcsolattartds formaja és modja az
intézményi pedagdgiai programban leirt szabalyok szerint torténik.
Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
1. Polgarmesteri Hivatal és ovoda kapcsolata
e Jelentések, beszamoldk, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil
ko6lcsonos informalas,
2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
e Sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények munkaterv
szerint
3. Nevelési Tanacsado és 6voda kapcsolata
o Iskolaérettség megallapitisa a nevelési tandcsadod vezetdje részérdl, a
nagycsoportos 6vodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd oOvond
javaslata alapjan).
e Logopédiai szlirések €s kezelések az arra rdszoruld gyermekeknél
4. Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
e Az 6voda gyermekvédelmi feleldse sziikség szerint kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az Ovodavezetdonek rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja,
gondozza.
eNegyedévenként  (szilkség esetén azonnal) eSetmegbeszélés a
gyermekvédelmi felel6s kozremitkbdésével.

5. Miiveldodési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védonok és 6voda kapcsolata
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e Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség

szerinti latogatasok

4.3. Bels6 kapcsolattartasi formak a munkakozosségek kozott
e Hospitalas
e Ertekezletek, megbeszélések, nyilt napok, évodai rendezvények, tinnepek
o Evente egyszer egyezteté megbeszélés a munkakozosségek kozott
e Munkaértekezlet a vezetd helyettesek ¢és munkakozosségek vezetdi kozott

egyeztetés szerint

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A
RENDJE

5.1. A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai

A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az Ovodavezetd feladata. Az

intézményben az ellendrzés az 6vodavezetd kotelessége €s feleldssége.

Az 6vodai nevelés belsd ellenérzésének rendjét az intézményi onértékelési program

részeként elkészitett pedagogus onértékelési rendszer teremti meg.
A belsd ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti

értekezleten.

Az ovodavezetd, az altalanos ovodavezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd sziikség

szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.
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5.2.

5.5.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld6 mennyiségli €s mindsegii

informaciot a torvényes miitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

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

Az ellendrzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszert, elére egyezetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszertiien, - a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, - napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok €s a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek
teljesitése,
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5.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése
e csoportlatogatas,

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellendrzésre kertil:
e adolgozdi teljesitmenyértékelés, valamint
e ateljes kort intézményi onértékelés soran is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagogiai munka belsd ellendrzése

megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasti pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik,
mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek

értékelésre, melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellenérzésének. A
részletes szakmai szempontokat a vonatkozo6 program tartalmazza.

5.7. A nevelomunKka belso ellenorzésére jogosultak kore

e az ovoda vezetdje,
e az 6vodavezeto-helyettesek

Az 6vodavezetd kozvetleniil ellendrzi az 6vodavezetd-helyettesek neveld munkéjat.

5.8. A belso ellenorzés modszerei

e csoport latogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,

e dokumentécio - elemzés

e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv
részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv

elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
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rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO
HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
e Az dvoda tulajdonat dvni és védent,
e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét.

A renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje
Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, a jogszabalyi rendelkezéseknek megtelelden az
épiiletekre zaszlot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly
moddon hasznélhatjdk, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egy¢éb feladatainak az ellatasat.
Az ovodaépliletek nyitdsat €s zardsat a dajkdk végzik a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

o A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

e Az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

e Az ablakok zart allapotat,

e A tlzolté-késziilékek  és  vizszerzési  helyek  szabadon  tartdsat,
31



SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT - KASTELY KOZPONTI OVODA GOD OM: 032822

megkdzelithetdségét

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatiara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az Ovoda helyiségeit és létesitményeit €s berendezéseit csak felnott
felligyelete mellett hasznalhatjak. Az évoda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.
Az intézmény helységeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan
eszkozoket, amely a helység leltaraban szerepel, csak a terem feleldsének (szertaros,
ovodapedagogus, dajka) beleegyezéseével lehet kivinni.

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak. Ovéonét a
csoportszobabol kihivni csak akkor lehet, amikor masik évodapedagdgussal maradnak
a gyermekek. A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet
hasznalni.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejlesztdéeszk6zok, tovabba konyvek rendjéért
minden 6vond felelds.

Az oOvoda, talalo konyhaiban a HACCP szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyha teriiletére csak az ott dolgozok 1éphetnek be.

Utcai cipdvel a csoportszobdkba és a mosdokba belépni nem szabad. A sziilok
gyermekeikkel a folyosokon elhelyezett 0ltozObe johetnek be, az o6voda egyéb
helyiségeit nem hasznalhatjak.

A sziilok elore kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai napok keretében - latogathatjak a
csoportszobakat a déleldtti tevékenységek idején.

A kisérék a gyermeket 6vodapedagdgusnak kell, hogy atadjak, illetve 6vodapedagogus
tudtdval vihetik el. A sziilékre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a

kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelésségvallalast.
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6.4. Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott

1évo jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

6.5. Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

Az 6voda bejaratat 9.00-t6l 12.45 ordig, illetve 13.00- 15.00 6rdig zarva kell tartani.
Csengetésre az ajtdbhoz legkozelebbi csoportszobdba beosztott dajka, akadalyoztatdsa
esetén a masik csoport dajkaja koteles ajtot nyitni. Az 6voda épiiletébe érkezd idegent
a dajka fogadja, az dvodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik arr6l, hogy a megteleld
célszemély minél el6bb rendelkezésére alljon. Téavozasakor a kapuig kiséri. Az
ovodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az dvoda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt
ad.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen belill a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok

részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
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A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben- ide érteve az 6voda udvarat, €s bejarati/gazdasagi kapujanal 1evo

teriiletrészen- tilos a dohanyzas.

A dohanyzasi tilalom a fent emlitett teriiletek 5 m sugart korére vonatkozik.

A KIEMELKEDO MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES ELOSZTASANAK ELVEI

a szakmai munkak6zdsségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio6 vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalatdban, az o6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében
betoltott szerep, az intézmény magas szinvonali képviselése az d6vodan kiviili
rendezvényeken,

6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasdban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasdban kifejtett magas szinvonala
munka,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, mdédszertani eljardsokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.
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Kritériumok:

- A gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egylittmiikodés

- Példamutat6 fegyelem a munkavégzés egész teriiletén

- Tobbletmunkaval jaro, onként vallalt tevékenység a kozosség érdekében

- Tobbségében hatranyos helyzetli gyermekekbdl allo csoportban végzett magas
szinvonalt neveldmunka

- Szakmai tovabbképzéseken, onképzésben valo aktiv részvétel

- Uj modszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkaldsaban, kiprobaldsdban
torténd kozremiikodeés

- Pedagdgiai folyoiratokban és a helyi Gjsagban szakmai cikk publikalasa

- Palyazat irdsa az intézménynek

8. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntart6 és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerz6désben szabalyozottak szerint
az ovodaban a gyermekorvos évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati és
belgyodgyaszati vizsgéalatot végez minden gyermeknél. Az iskolakdteles kort
gyermekek az iskolai felvétel eldtt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A védoénd esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozdi kotelesek a véddndvel és a gyermekorvossal egylittmiikodni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil

megszervezni, a gyermekorvos €s a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.
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8.2. Az o6voda dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében

8.2.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések:

Minden dolgozonak ismernie kell, €és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi szabalyzat és tiizriadd terv rendelkezéseit. A balesetveszélyes
koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell elintézni.
Az ovodapedagogusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, kiranduldsok és sétak elott,
tovabba sziikség szerint €letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden. Az ismertetés
tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentélni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megdvasaért.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

8.2.2. Az 6voda dolgozoinak a feladata gyermekbaleset bekovetkeztekor:

A gyermekek minden tanév elején, koruknak megfeleld szinten felvildgositast kapnak
a veszeélyforrasok kikiiszobolésére, valamint a kdzlekedés rendjérdl, veszélyeirdl.

A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivni.

A balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
sziintetni. Minden gyermeki balesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményben tartézkodoé felelds vezetonek. E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset
szinhelyén jelen 1év6 tobbi felndttnek is részt kell vennie.

Baleset eldfordulasakor a csoportvezetd oOvodapedagégusnak minden esetben

tajékoztatnia kell a sziilét/gondviselét. Aki ezt nem jelenti, mulasztast kovet el.
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Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziilét az 6voda azonnal értesiti, és
jegyzokonyvet allit ki a baleset koriilményeirdl. Az 6vodaban tortént mindenféle
balesetet ki kell vizsgalni az 6voda vezetdjének. A vizsgalat eredményeképpen a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo
a gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az 6vodavezetd altal kotelesek
jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden csoportvezetd ovodapedagogus
informdlja a sziiléket az 6voddban folyd gyermekvédelmi munkardl a és a
gyermekvédelmi szervek utolérhetdségérol.

8.3.1. A gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése

Az ovoda, az ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalati igénybevételt.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodésének eredményeit-
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
Rogziti tovabba a gyermek fejlodését szolgalo:

e Intézkedéseket

e Megallapitasokat

o Javaslatokat

A szild kérésére az ovoda tdjékoztatot készit a gyermek ovodai fejlédésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre (fejlesztési
javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megeldzd harom,
illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot

az 6voda atadja a sziilo részére.

Fontosabb egyiittmiikddés a gyermek veszélyeztetettsége esetén
Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
e A gyermekjoléti szolgalattol
e Oktatasiigyi szolgalattol
e Mais gyermekvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol
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Ha tovéabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer

kereti kozott milyen intézkedést tegyen.

8.4. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek az Ovoda teriiletér6l az O&6vodai nevelés idejében csak sziiloi
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 6vodai
csoportonként legaldbb két dvodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy dajkat kell
biztositani.

8.5. Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetére meghatarozott szabalyok
A rendkiviili események esetére a 20/2012. EMMI rendelet 4. § végrehajtasara a
kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell

gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy észlelése esetén az Ovoda
épiiletét minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles
iranyitani. Elrendelése, a tlizriadohoz hasonldéan az udvari kolomp hangjaval torténik.
A bombariadot a vezetd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.
A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszerlien az

ovodavezetot.
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9. AZIRATKEZELES SZABALYAI

9.1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az Ovodavezetd iroddjaban kell leadni az 6voda
vezetdjének, vagy az oOvodatitkdrnak. Az irat atvételérdl keérésre igazolast kell
kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmeény vezetdje, vagy az 6vodatitkar
jogosult. A beérkezd postdt mindenkor az dvodatitkar bontja és szortirozza. Minden
névre sz0lo postai kiilldemény az illetékesnek kertil atadasra felbontas nélkiil. A felado
nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény-felelds vezetdje elolvassa és iktatdsra
atadja az Ovodatitkarnak, €s rendelkezik az tligyintézés személyérdl €s hataridejérdl,
melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tlintetni.

A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsOként, majd azokat az arra kijelolt
polcon kell tarolni.

9.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény-felelds vezetdje irja ald
és latja el korbélyegzdvel.

Az dvodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az 6vodatitkar
az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el. Az iktatdszam
sorszambol, alszdmbodl €és €vszambol 4ll. Az azonos ligyhoz tartozé ligyiratok azonos
sorszam ¢és beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.
Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatoszam utdn le kell zarni és a
lezaras tényét az aldbbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... Iktatoszammal." Déatum,
pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattdrozasidt és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak, a

Selejtezési és a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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9.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajté munkatarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat.

- Az intézmény érintd kérdésekben a tajékoztatasra €s nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy jogosult.

- A kozolt tények objektivitasaért, a szakszerliségért €s pontossagért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6é nyilatkozat folyamatban 1évé iigyrdl, vagy olyan ténnyel és
koriilménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoz.

Kilfoldi  sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

9.4. A sziildi panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban az o6voda vezetdjéhez
nyujthatjdk be. Az 6voda vezetdje 30 napon beliil az irdsban benyujtott panaszokra,

észrevételekre irasban valaszol.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével a nevelGtestiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkitelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hatélybalépés napja a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat jovahagyasanak napja.
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A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2010. Juniusatol

érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzata.

11. MELLEKLETEK

Munkakori leirasok
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A gyermekek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak igazolasa
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetOk ¢és a sziild1 szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda kiils6 kapcsolatainak szabalyozéasa

Belso kapcsolattartasi formak a munkako6zosségek kozott

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A
RENDJE

A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A neveldmunka belso ellendrzésére jogosultak kore

A belsd ellendrzés fajtai, szempontjai, modszerei

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO
HASZNALATI RENDJE

Altalanos szabalyok

Az épiiletek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvarok hasznalati rendje

Az 6vodaba belépés ¢€s tartozkodas rendje azok részeére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

A dohanyzassal kapcsolatos eléirdsok

A KIEMELKEDO MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES ELOSZTASANAK AZ ELVEI
(torvényileg 2013. augusztus 31-ig hatalyos juttatas)

OVO-VEDO RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

Gyermekbalesetek megeldzés érdekében tett intézkedések

Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbaleset bekovetkeztekor
Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése

A gyermekek kisérése

Bombariad6 és egyéb rendkiviili esemény esetére meghatarozott
szabalyok

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A sziil61 panaszok kezelése

ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLETEK

LEGITIMACIOS ZARADEK
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