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\ Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti

felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a
szervezeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti egyenldségének

biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye.

\ I. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e Pedagodgiai Program modositasa: A Magyar Kozlony 2018. évi 118. szamaban keriilt kihirdetésre az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarél
sz616 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet, mely a 2018/2019 nevelési év elso napjan 1épett hatalyba.

o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket, Modositotta:
20/2019. (VIIIL. 30.) EMMI rendelet 24. § 2.

e Nkt 45. § (2) a tankételezettségrol szo16 kdznevelési torvény

o 8.§(2) bekezdésében modosultak az dvodai ellatas kdtelezd igénybe vételével kapcesolatos szabalyok

e 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désér6l és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
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e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeirdl

e 1995 évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l

® Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

\ I. 1. Eljarasjogi megfelel6ség

Tartalom:

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg.

Nevelotestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési
oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miitkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

A fenntartora nem harul tobblet koltség, ezért nem kell egyetértési jogat gyakorolni.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot az onkormanyzat honlapjan, vagy
helyben az 6voda el6terében elhelyezett nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A
dokumentumokkal kapcsolatos felvildgositast a vezet6tdl lehet kérni.
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| 11. 4. Alapité Okirat

|

Tarnaméra Kozség Onkormanyzatanak képviselS-testiilete a Tarnamérai Napsugar Ovoda
koltségvetési szervnek a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 21 §. (3)
bekezdése szerinti tartalommal, az allamhdztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2010. (XII.31). Korm. rendelet
tartalmi kdvetelményeinek megfeleld egységes szerkezetbe foglalt - Alapité Okiratat az
alabbiak szerint hagyja jova.

1. Koltségvetési szerv alapadatai

Koltségvetési szerv megnevezése: Tarnamérai Napsugar Ovoda
Az intézmény székhelye: 3284 Tarnaméra Arpad utca 17
OM azonosito: 031427

Alapitas idépontja: Napsugar Ovoda 2003

Az intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés

Az alapito okirat: Kelte: 2013. janius 27

Szama: 57/2013.(V1.27)
Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 646682
Miikodési kore: Tarnaméra €s Zarank telepiilések kozigazgatasi teriilete, az intézmény feladat
ellatasi szerzddés alapjan kotelezd felvételt biztosit Zarank telepiilés o6vodas gyermekei
szamara.

Gazdalkodasi besorolas: Onalléan miikodd koltségvetési szerv, de a pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Tarnamérai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

2. Alapitd, fenntarto, iranyito6 szerv:

2.1. Alapito szerv neve, székhelye:
Tarnaméra Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete
3284 Tarnaméra Arpad utca 6.

2.2 Fenntart6 szerv neve, székhelye:
Tarnaméra Kozség Onkormanyzata
3284 Tarnaméra Arpad utca 6.

2.3. Iranyité szerv neve, székhelye:
Tarnaméra Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete
3284 Tarnaméra Arpad utca 6.

3. Koltségvetési szerv tipusa: Ovoda

4. Koltségvetési szerv vezetdjére, foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony:

A koltségvetési szerv vezetdjét Tarnaméra Kozségi Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete 5 évre
sz0l6 hatarozott 1dére bizza meg a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben cimi, 138/1992. ( X. 8.) Korm. rendelet 5. §
(2) bekezdése alapjan.
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Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 modositott 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvény szerint.

5. A feladatellatast szolgalo vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga:

A feladat ellatdsat szolgald vagyon Tarnaméra Kozség Onkormanyzatanak a vagyonat
képezik. A feladatellatdshoz rendelkezésre allnak az intézmény leltaraiban szerepld
feladatellatast szolgald eszkozok. az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyait
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, a koltségvetési szerv vagyona feletti
rendelkezési jog Tarnaméra kozségi oOnkormanyzat képvisel6-testiiletét illeti meg az
onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint.

6. Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakagazati besorolés: 851020 ovodai nevelés

Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
851011 Ovodai ellatés
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése ellatasa

-sajatos nevelési igényll testi fogyatékos (mozgéskorlatozott)
gyermek, enyhén értelmi  értelmi  fogyatékos  gyermek,
kozépsulyosan fogyatékos gyermek integralt nevelése intézkedési
terv alapjan, amennyiben az illetékes tanulasi képességet vizsgalo,
vagy a fogyatékossag tipusanak megfeleld orszagos — szakért6i és
rehabilitacios bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermek
nevelése integralt formaban megvalosithato.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

7. Maximalis gyermeklétszam:

Ovodai nevelés maximalis gyermek létszama: 60 fo
az 6vodai nevelés vegyes csoportokban torténik, a csoportok szama:2

8. Az intézmény alapdokumentumai
Alapito okirat: amely tartalmazza az 6voda alapadatait, tevékenységi koreit.

Helyi Pedagégiai Program Az intézmény tartalmi miikodését hatdrozza meg, amely az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatasok szakmai
alapjait.

A Helyi Nevelési Program megtalalhato: — valamennyi gyermekcsoportban — vezet6i
iroddban — a fenntartd honlapjan

Elkésziti, elfogadja: nevelbtestiilet, jovahagyja: dvodavezetd, egyetértési jogot gyakorol:
fenntarto.
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Hazirend

Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek o6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Elkésziti: az 6vodavezetd. Elfogadja: a nevelbtestiilet, véleményezi az SZMK, egyetértési
jogot gyakorol: fenntarto.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (meghatiarozza az intézményi miikodés szabalyait,
valamint belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket, rogziti jogszabaly eldirdsai
alapjan)

Elkésziti: az 6vodavezetd. Jovahagyja, elfogadja: a neveldtestiilet, véleményezi az SZMK,
egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Munkaterv: Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalodsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és a hataridok
kittizésével, valamint a felel6sok megjelolésével.

A munkatervet a nevelGtestiilet az évnyitd értekezleten fogadja el, a fenntartd, a sziildi
kozosség véleményezési jogkdrének gyakorlasa utan.

A fenntart6 dont
e akoznevelési intézmény nevének megallapitasarol,
az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol,
a nagyobb létszamu gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételének iddpontjaral,
az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatirozasarol.
Meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését,
tovabba a kérhetd téritési dij megallapitasdnak szabalyait,
a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit.
A nyari nyitva tartasrdl a fenntarto targyév februar 15.-1g értesiti a sziiloket.

9. A kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:
o felvételi lehetdségrol szo610 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott 1d6t,

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij jogcimét és mértékét,

a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési

feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

e az Allami Szamvev8szék ellendérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rend;jét,

e ¢ves munkaterv alapjdn a nevelési ¢évben, tanévben tervezett jelentOsebb
rendezvények, események iddpontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikddési szabalyzatot,

e a hazirendet és a pedagdgiai programot
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e Az oOvodai kozzétételi lista tartalmazza az Ovodapedagégusok szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

10. Bélyegzok hasznalati rendje

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
dokumentumok kizarélag az 6vodavezetd alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ 1.sz. melléklete (Irat- és adatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az irodéban.

\ I11. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo szabalyok \

\ I1I. 1. A miikodés rendje \

A nevelési év rendje

e Az 6voda hétfotél-péntekig tartdo 6tnapos munkarenddel, egész év folyaman miikodik.

e Az oOvoda ilizemeltetése, fenntartd altal is jovahagyott idében, augusztus honapban
nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felyjitasa,
karbantartasa, festése, valamint a nagytakaritas. A zarva tartas idopontjat februar 15-ig
ismertetni kell a sziilokkel

o A 7zirads idején a sziild kérésére a gyermekeket az Egri Fdegyhdzmegye altal
fenntartott Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda fogadja, melyet elére
egyeztetiink a sziildvel €s az intézményekkel

e A nevelési év szeptember. 1-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartasa

Az d6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntartd és a sziillok igényei hatdrozzak meg. A
nyitvatartasi id6, napi 10 ora, reggel 6.30-t6l 16.30 oraig tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl valo eltérésre az 6voda vezetdje ad engedélyt.
A heti pihenénapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az ovodat reggel 6,30-kor a két reggeles 6vodapedagogus nyitja, délutan 17-kor a délutdnos
dajka zarja.

Uzemeltetési sziinet:
e Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas)
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e Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:

Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idoben a gyermek 1étszam,
jelentdsen lecsokken az intézményben 6sszevont csoport miikodik.

Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31.-ig, myari
napirend szerint miikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.

Az 6voda munkarendje

A pedagogusok munkarendje.

Az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje (406ra), amely a kotelezd
orabol (32 6ra) valamint a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol
(felkésziilési 1d6) all.

Az 6von6k munkaideje reggel 6,30-16,30 oraig tart, délel6ttos €s délutdnos munkarendben
A kotelez6 oOraszamon feliili nevelémunkaval oOsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést a vezetd adja.

A helyettesitési rendet az intézményvezetd hagyja jova, melyet a vezetd helyettes készit el.

Az alapelv: az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ett6l el
lehet térni.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje:

A nevelémunkat segitd alkalmazottak, dajkdk munkarendjét, a tavollévok helyettesitése
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Dajkak munkarendje:

délelottos dajka: 7,30-15,30

délutanos dajka: 9,00-17,00 heti valtasban

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Gyermekek fogadasanak rendje:

Az 6vodai beiratkozas, felvétel rendje az Nkt alapjan torténik, a fenntartd jovahagyasaval,
meghatéarozott idépontban kiilon eljarasrend alapjan.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie, megjeldlve a tdvolmaradas okat és az
elérelathatd idétartamat. A betegségbdl felgyogyult gyerek orvosi igazoldssal latogathatja jra
az ovodat.

Uj gyermek felvételekor orvosi vizsgalat sziikséges.

Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai étkezési téritési dij 6sszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd hatarozza meg.
Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabalyozza. Az ingyenes
ovodai étkezés megallapitasa a sziilok nyilatkozata és a gyermekvédelmi kedvezmény
hatérozata alapjan torténik.

Az étkezési dijak befizetése, visszafizetése
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A befizetés minden honap 10. napja koriil torténik. A befizetés pontos datumat az 6vodaban
jol lathat6 helyen el6re ki kell fliggeszteni.

Az étkezési dij megallapitdsa a sziilok nyilatkozata alapjan torténik. Hidnyzas esetén az
étkezés lemondhato minden nap 9 oraig telefonon, vagy személyesen. A lejelentés a
kovetkezd naptol 1ép életbe és a kovetkezd befizetéskor irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az egyéb tulfizetés a kovetkezd honapban jovairhatod, vagy ha erre nincs mdd, akkor a sziild
szamara az 6sszeg visszautalando.

111.2 A vezet6k intézményben valo tartézkodasa.

A vezetOk részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezeto:

Tartozkodasi helye: Tarnamérai Napsugar Ovoda

Heti munkaideje: 40 6ra

2019. 09. 01-t61, kotelez6 oraszama heti: 10 6ra

A vezetd két miiszakban tartozkodik az intézményben 6%°-14% ¢s 8%°-16%-ig, de végezheti
munk4jat ettdl eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az
ovoda képviselete stb.)

A vezetd kotelezd oraszamdnak let6ltése a Pitypang csoportban torténik.

Intézményvezet6 helyettes:

Tartozkodasi helye: Tarnamérai Napsugar Ovoda

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo oraszama: 24 ora.

A vezetd helyettes kotelezd oOraszamanak részleteit a munkarend, munkaidé beosztasa
tartalmazza.

Az dvoda nyitva tartasa idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kdzott az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodni. A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A vezet6 hianyzasa alatt a vezet6 helyettes végzi a vezetdi feladatokat.

Az egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben a vezeté altal felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és
intézkedni

I11. 3. A pedagégiai munka belsé ellendrzése |

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.
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A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozésat, biztositsa
az intézmény térvényes, belso utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt) mikodését.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ennek modszereit az intézmény nevelési programja tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
véve.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
o Tertileteit
e Moddszereit
e Utemezését
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:

Az dvodavezetd-helyettes

A sziil61 munkakozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelOtestiilettel a
nevelési évzard értekezletén. Az esetleges hianyossdgok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az oOvodavezetd minden ovodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedést.

V. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Nem kell az 6vodaban val6 tartézkodasra engedélyt kérni:

A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal Orzott) irasban felruhdzott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.

Az 6vodaval egylittmikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapoddsban leirt
iddépontra.

Az oOvoda védoéndjének, gyermekjoléti szolgalat képviseljének, logopédusanak,
gyogytornaszanak, mozgasterapiat végzonk az drarendben meghatarozott iddpontokban
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Az 6vodaval jogviszonyban nem alld személyek csengetés utan a dajkanak jelentik be, hogy
milyen tligyben jelentek meg az 6vodaban, aki err6l minden esetben az dvoda vezetdjét
értesiti, és az érkezot az 6vodavezetohoz kiséri.

A fenntartdi, a szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az tnnepek, hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet
térni.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011.
évi CIIL. torvény hatalya ald tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithatd. A
nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem fogyaszthato.

Vezetovel valé egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
- A fenntart6 képviseldi

- A kormanyhivatal ellendrzést végzd megbizottai

- ANTSZ, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzd megbizottak

- Az 6voda védondje

- A szakszolgéalatok munkatérsai

- Testvér 6voda ovodapedagogusai

- A karbantarto

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem mikodhet.

V. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihend6idé

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallald6 munkakoréhez kapcsoldododan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitds
nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte el6tti 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc oOra (altalanos teljes napi munkaidd). Az
ovodapedagégusok kotelezo oraszama: 6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

Nem munkaidé: a munkavallalo, lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérol, a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.
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Munkabél valéo tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgoz6i munkaidé beosztasukat, az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az O6voda dolgozdéi munkdjukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkdjukra vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok
(munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

| VI. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Intézmény vezeto

Az intézmény élén 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Munk4jat, feladatat, feleldosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo
torvény allapitja meg.

Az 6vodavezeto felelos
e Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodésért, gazdalkodasért
e DoOnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitésért
Jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat
Képviseli az intézményt
A takarékos gazdalkodasért
A pedagogiai munkaeért
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
Neveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmitkdésért
A gyermekbaleset megeldzéséért
Gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
A pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért
Gyermeki €s sziil61 jogok biztositasaért
A pedagogiai munkaeért
A neveldtestiilet vezetéséért
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,
e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi
feltétel biztositasaért
e A nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezésért
¢ A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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A kozéptava pedagdgus-képzési program ¢€s az éves beiskolazasi tervelkészitésért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

A kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

A munka és balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért

Az oOvoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Fegyelmi és kartéritési feladatok ellatasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort

képviseli az intézményt

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban eléirt, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriillményeire vonatkozo kérdések tekintetében

feladatkorébe tartozik kiilonosen

a neveldtestiilet vezetése

a nevelomunka irdnyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése

a mindségfejlesztési rendszer mikddtetése

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

szll6i szervezettel vald egylittmitkddés

az 6vodai linnepek méltdé megszervezése

a gyermek fejlodeésével kapcsolatos tajekoztatas szervezése

az ovodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala, a hataridd lejarta
eldtt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

tankoteles korba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a szllOk értesitése a nyari zarva tartdsrol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai megsziinéssel kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az 6voda vezetdségének allando tagja az 6vodavezetd, és a helyettese.

Az 6vodavezetdség konzultativ testiilet, véleményez0 €s javaslattevd joggal bir és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart. Vezetdi értekezleten
beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdél, hidnyossagokrdl, problémakral,
valamint azok megoldasi modjardl. A vezetd €s helyettes kapcsolattartasa folyamatos,
a szlikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore:

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete
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Az intézmény képviselojeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa:
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
e betegség,
e tartos tavollét,
e vagy mas akadalyoztatdsa esetén
e kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken
o Beszamolasi kotelezettség: A vezetd-helyettes az atruhdzott hataskor gyakorlasardl,
havonta szdban beszamol a vezetdnek.

Az ovodavezetd-helyettes felelds:

A vezetd munkdjat az 6voda vezetésével 0sszefliggd feladatai ellatdsban egy helyettes segiti.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

- a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

- a belso ellendrzések tapasztalataira

Az intézményvezetd a helyettesére a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
dajkak munk4janak irdnyitdsa

a dolgozd szabadsagolasanak tervezése, nyilvantartasa

részletes feladat és munkakori leirasok elkészitése

tovabbképzés tervezése, nyilvantartasa

YV VYV

Képviseleti joga:
- a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilsé szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga:
- az SZMSZ rendelkezései alapjan
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremilkddik a vezetd altal, munkakori leirdsban megéllapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi ¢€s iranyitja az 6voda minden dolgozojanak munkajat, valamint a
munkakoriikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.
Az vezetd tartos tavollétében (tizenot nap) az ovodavezetd kizarolagos jogkoreinek
kivételével (munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorok.), az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.
Ovodavezetd-helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejii kinevezett féiskolai végzettséggel
rendelkezd 6vodapedagdgus kaphat.
Felel:

e Az intézményen beliili tovabbképzések megszervezéséért

e A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitéséért
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o A sziil6i kozosség miikddésének segitéséért

Feladata:

A dajkak munkajanak irdnyitasa

A szabadsagolas tervezése €s nyilvantartasa

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza

Kozvetlen, az eléforduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.

[ Alkalmazotti kozosség |

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo o6vodapedagogus 4 f6, a tobbi
dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott, 3 f6.

Az alkalmazotti kozosség jogai Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerl tobbség (50%+1£06) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, felséfokia végzettséggel rendelkezd
ovodapedagogusok alkotjak.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet kapcsolattartasanak formai:
o ‘értekezletek,

havi 6sszejovetelek,

megbeszélések,

hospitalasok,

tanulmanyi kirandulasok.

Dontési joggal rendelkezik:
e apedagogiai program elfogadasaban,
az SZMSZ elfogadaséaban,
a munkaterv jovahagyasaban,
atfogo érteékelések és beszamolok elfogadasaban,
hazirend elfogadasaban,
tovabbképzési terv elfogadasa
adott ligyben eljar6 pedagogus kivalasztasaban.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Véleményezi:
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasat,
e az ovodavezetd megbizasat,
e valamint a megbizas visszavonasat,
e az intézményvezetdi programokat,

Javaslatot tesz: e az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 70 § (3)

A nevelotestiilet értekezletei

Neveldtestiileti értekezletek:
A nevelodtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint

litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valésul meg.

A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei:
e tanévnyito értekezlet,

o  félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az dvodavezetd Osszehivja,

e anevelOtestiilet egyharmada kéri,

e aszildi szervezet kezdeményezi, és a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadja.

Nevel6testiiletiink 2015. szeptember 1-t61 megalakitotta a belsé ellenérzési csoportjat.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény €ves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti tanacs és

az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokOnyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.
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A nevelést kozvetleniil segité dajkak feladata és jogkore a dajka mindazokat a feladatokat
végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos oOvodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett
nevelési célok eléréséhez. Feladatuk az Ovodapedagogus iranyitasaval — gyermek
gondozéasaban, nevelésében vald részvétel, — az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres
tisztan tartasa. Elvégzi: — a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az
egyeb, nem feladatkorébe tartozo feladatokat is.

Az intézményen Kkiviil torténé pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozo feladatok.
Pedagdgiai feladatok
o Kulturalis rendezvények
e Ovodai hagyomanyok, iinnepek
e Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények,
e sportrendezvények
e Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdra az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az ovodapedagdgusok és a
nevelést kozvetleniil segitok szamara.
e A rendezvényekre vald kitérés, €s annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi
szabalyok betartdsara és betarttatasara.
e A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhato koltségeirdl a sziiloket
elézetesen tajékoztatni kell.
e A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
Kormanyrendelet el6irasait. — 6/1995.(111.22.) vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.
e Az dvodan kiviili programokat az 6vodavezetd engedélyezi!
e Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet €s a
nevelést kozvetleniil segitok részvétele kotelezd

| VII. A helyettesités rendje

Az ovodavezetét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Ovodavezet helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést 1igényld tigyekben.

Két hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az ovodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. A megbizott az 6vodaban munkat végzo legmagasabb
szolgalati idovel rendelkezo hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagogus.

Intézkedési jogkdre az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval,
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

| VIII. Az 6voda és a sziiléi szervezet kozotti kapcesolattartis formai.

e A sziillék a torvényben meghatarozott jogaik ¢és kotelezettségeik teljesitése
érdekében munkakdzosséget hozhatnak Iétre.

o A sziil61 kozosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.

e Az ovodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziilsi munkakozosségének képviseldivel az Ovodapedagogus
tart kapcsolatot.

e Az oOvodai szintli sziiléi kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben a jogszabaly
részére véleményezési jogot biztosit.
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e Az 6voda vezetdje a sziiloket évenként egyszer tdjékoztatja az ovodaban folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A sziil6i kozosség részére biztositott jogok
A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti és miikddési szabalyzat
¢ A hazirend megéllapitasaban
e a gyermekek fogadasat
e avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartas mod;jat
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
e A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
e A sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban
e Az o6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e A munkatervnek a sziiloket is érintd részében

| I1X. A sziil6k és az 6vodapedagégusok kapcsolattartasanak rendszere

A nevelési feladatok dsszehangolasara az alabbi esetekben nyilik lehetdség:

e Nyilt napokon (eldre egyeztetett idépont alapjan a nevelési év soran barmikor)
Fogadoorakon
Sziil6i megbeszéléseken
Csaladlatogatasokon (az 6vondk minden 0j gyermeket meglatogatnak a nevelési év
kezdetén legalédbb egyszer)
A falitjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil
Az ovodai rendezvények, tinnepségek, kiranduldsok szervezése soran
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

| X. Kiilsé kapesolatok

e Az ovodat szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli

e Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

e A gyermekek iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz sziikség
szerint kozremiikodo nevelési tanacsadoval az Ovodavezetd allapodik meg az
egylittmiikodés formdiban.

e A gyermekeket fogadd altalanos iskola ¢és az Ovoda neveldtestiilete kiilon
megallapodasban rogziti a gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddést.

e Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

o Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds az Ovodavezetd feladata.

e A fenntartoval a vezetd tartja a folyamatos kapcsolatot, tajékoztatast ad évente
egyszer az 6voda miikodésérol.

e A Mesehaz Ovodaval az 6voda vezetd egyeztet a csere iidiilésekkel kapcsolatosan.
Ko6z06s neveldtestiileti értekezleteket, tinnepeket, szakmai kiranduldsokat tartunk

Xl. Az iinnepek, megemlékezések rendje. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
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Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyoményok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A gyermekek életének jeles napjai

A gyermekek sziiletésnapjait iinnepeljiik az oOvodaban. Minden csoportban hasonld
forgatokonyv szerint zajlik. Otthonrdl hozott csemege (€desség, torta, ragcsalni valo,
gylimolcs), az 6vondk altal készitett, mindenki szdmara egyforma ajandék, gyertyafény, a
gyerekek altal énekelt dal, elmondott vers, kivansag mese teszi emlékezetessé a gyermek
ovodai sziiletésnapjat.

Egvéb iinnepeink, jeles napjaink
- Mihaly nap
- A Magyar Népmese Napja
- Az Allatok Vilagnapja
- Olelés vilagnapja- ,,Jobb veled a vilag” - okt. 15.
- A kenyér vilagnapja
- Bucsts hét
- Fiistmentes vilagnap - nov.17.
- Andras napi gombocfozés
- Borbala napja
- Mikulas
- Lucazas
- Pasztorjaték
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15-e
- Viz napja
- Egészség vilagnapja
- Husveét
- Fold napja - Bolygénk a FOLD
- Anyék, nagymamak napja
- Madarak ¢és fak napja
- Kozlekedési kultura napja - mé;j.13.
- Piinkosd
- Gyermeknap
- Nagyok bucstztato hete
- Csalados kirandulas
- Budapesti nyaraltatas
Az iinnepek rendje a csoportnaplokban és az éves, €s a heti tervben szerepelnek. Feleldsek a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajkak.

| XI1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje |
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Az ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fogorvos és a védonod
latja el.
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Az 6vodavezetd gondoskodik a gyermek vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Az 6vondk a sziikséges iratokat (torzslap) figyelemmel kisérik, és biztositjak a sziilé és az

orvos kozotti informacio cserét.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évenként egyszer fogéaszati

szemészeti €s hallas-vizsgalaton vesznek részt.

| XIIL.Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje |

Az intézmény vezetdje és az dvodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek

hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenldség biztositasa, tehetséges gondozasa.

Az dvodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az 6vodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves
munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

A nevelési évet nyit6 sziiloi értekezleten az dvoda vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az dvodai

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,
a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbdzd
tdmogatasokhoz val6 hozzajutés eldsegitése

az 6vodavezet6 egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatosadgokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel

kiséri, €s a dolgozok tudomasara hozza,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

| XI11. Intézményi védé-6vé elGirasok
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1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartdsi iddben biztositani kell a gyermekek,
feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek

ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

egyéb esetekben.

2. A balesetek megelozésével kapcsolatos szabalyok
Az o6vodapedagdgus a ra bizott gyermekek részére egészségiik, testi épségilk megdrzése
érdekében a sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
e Folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.
e Az ajtét mindig zarva kell tartani.
e Ovodan kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfelelé szamu Kisérével (8-10
gyermek / felndtt)
o A kisérok felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket indulas eldtt név
szerint vallaltak.
e Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre Kisszami gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek, stb.)
e Az dvoda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat és azt koteles az utasitas
szerint hasznalni.
o A gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell
minden tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit.

3. A gvermekbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok.

e Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvonok kotelessége az
elsésegélynyujtas.

e Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni.

o Jelentdsebb testi sériilés esetén megfeleld orvosi ellato helyre kell vinni a gyermeket
az 6vondnek.

e A balesetrdl, a kezelés tényérdl értesiteni kell a sziilét.

e Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az 6nkormanyzat jegyzéjének.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetéje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Vegyszereket, mard anyagokat a gyerekektdl elzart helyen kell tartani.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos. Az épiilet eldtt 1évd kapubejarattol 5
méterre lehet ragyujtani.

e Az intézményben szeszesitalt fogyasztani tilos.

e o o .b
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e A munka-tizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizott tart. Az oktatison mindenkinek kotelezd a
részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

\ XI1V. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
> atliz
> a robbandssal torténd fenyegetés.

Bombariadoé esetén sziikséges teend6k
Akinek a tudomésara jut a bombariad6, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni
kell a vezet6t vagy mindenkori helyettesét.
A vezetd a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti:
» az intézmény fenntartdjat,
» tlz esetén a tlizoltdsagot,
» robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
» katasztrofavédelmet
Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informécidja alapjan az 6vodavezetd vagy helyettese dont.
A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz- és bombariad6 terv szerinti mentésrol.
A tovabbi teenddket a tliz és bombariado terv tartalmazza.
A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
» személyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
a katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdo 6vodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé 6vodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet Kiiiritése a Tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

> a kiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,
> a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
> a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
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> az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

> a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

> a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyrajzarol,

> az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

> a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

> az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

> az épllet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlzriadd terv”
tartalmazza.
» A tizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds
» A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozodjara kotelezo érvényiiek.
» A tlizriad6 tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

| XV. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult.
Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim), az irat iktatdszdma, az ligyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb felsO részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama

5. A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

\ XVI. Az intézmény torvényes miikodését biztosito dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai:
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Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

— a szervezeti és miikddési szabalyzat

- a pedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A neveld és oktato munka az 6voddban pedagogiai program szerint folyik. A koznevelési
intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamdara a Koéznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit,
vagy az ily modon készitett pedagogiai programok koziil valaszt.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, - a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
pedagdgiai tevékenységet,

- a sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési s kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mikodtetore tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az oOvoda pedagogiai programja megtekinthetd az o6vodavezeté irodajaban, tovabba
olvashaté a falu honlapjan. Az o6voda vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
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A hazirend eldirhatja az 6vodéaba a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzoben, 61t6zében valo
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti.

Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd
értekezleten keriil sor.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet véleményét.

A munkaterv egy példanya a vezetd irod4jaban elérhetden a nevel6testiilet rendelkezésére all.
A nevelési év helyi rendjét az falu honlapjan és az 6vodai hirdet6tablakon is el kell helyezni.

Onértékelési terv

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagéra, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességeét.

\ XVII. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz¢ adatbejelentések

- az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az Ovoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk.
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A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd férhet hozza.

» Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumok elektronikus alairasara, az intézmény
nem jogosult.

» Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatarozatok, igyiratok nyomtatas utan, vezetoi
aldirassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba
szamozas utan le kell fizni. A szamitégépen f4jl mappaban kell elhelyezni az azonos
targya leveleket. Az Ovodaban elektronikus uton keletkezett leveleket az
intézményvezetdi iroddban taldlhatdé gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel
lehetséges.

» A Csoportokban elektronikus uton eléallitott, sajat csoportnaplét hasznaljuk, melyet
tiresen kinyomtatva, lefiizve, a nevelési év els6 napjatol kézzel toltjiik. A gyermekek
névsora mellett a jeleket szines ceruzaval, filctollal rajzoljuk. Az elélapon a vezetd
mindig aldirdsaval, bélyegzdvel, ddtummal nyitja meg és zarja le a naplokat.

| XVIII. Az intézmény szervezeti felépités

intézményvezetd

ovodapedagdgus

Pitypang csoport

intézményvezeto helyettes
ovodapedagdgus,
gyogypedagogus
© A
ovodapedagdgus ovodapedagdgus
gyakornok > gyermekvédelmi felelds
Buzavirag csoport Buzavirag csoport
v v
dajka dajka

Pitypang csoport Buzavirag csoport

\ XIX. Ugykorok a koltségvetési szerv képviseletében

> a Tarnamérai Napsugar Ovoda, mint 6nalldan miikodd koltségvetési szerv mindenkori
vezetdje, felel a gazdasdgos miikodésért.
» utalvanyozast az intézményvezetd végzi
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» a koltségvetési tervezetet a vezetd késziti a helyettes és a tobbi dolgozd javaslata
alapjan

Szervezeti abra

Képvisel6testiilet

v

Polgarmester, Jegyz6

v
gazdalkodas

4

ovodavezetd

| XX.. Feladat és hataskorok

» intézményvezetd = egyszemélyes felelds

\ XXI. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az ovoda minden dolgozdja felelds:

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az 0voda tisztasdganak, rendjének megdrzéseéért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épliletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszIlok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds
e.) Az ovoda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozoi, tovabb iligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
ovodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kétédo
szervezet nem mitkddhet.

\ XXII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére
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A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelds szabalyzatban allapitja
meg. A Tarnaméra Kdzség Onkorméanyzata, mint fenntarto
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdjére

‘ XXIII. A telefonhasznalat eljaras rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A dolgozot fontos és halaszthatatlan {igyben a csalddtagok a vezetékes telefonon érhetik el.

| XXIV. Az intézményvezeté értékelésének eljarasrendje

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadésa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Zaro rendelkezések
Az SzMSz érvénybe lépése miatt a fenntartora tobbletkoltség nem harul.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatéalya kiterjed:
> teriileti hatalya:
az intézmény egész teriiletére és az 6voda altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is
érvényes.
» személyi hatalya:
gyermekekre
szlilokre
az intézmény dolgozdira
az intézménnyel kapcsolatban allokra
» idébeli hataly:
kihirdetés napjan 1ép hatalyba,
hatarozatlan 1ddre sz6l
hatéalyat veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feliilvizsgalatra, atdolgozasra kertil.

1. A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van
2. A szervezeti és mikodési szabalyzatot az 6voda nevelétestiilete fogadja el.
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3. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a vezeté jovahagyasaval valik
érvényesse.

4. A hatalybalépés napja a jovahagyas napja. A hatalyba 1épett szervezeti és
miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

5. A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
o6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

6. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartora
tobbletkoltség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

4. szamu melléklet: Leltdrozasi szabalyzat

5. szamu melléklet: Gyakornoki szabalyzat

6. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

7. szamu melléklet: JegyzOkonyv és jelenléti iv

8. szamu melléklet: Legitimacios zaradékok
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Toldi Laszlé Ferencné
Jovahagyta: az intézmény neveldtestiilete

Tarnaméra 2019.10.07. aldirds

A sziiléi képviselet, a Tarnamérai Napsugar Ovoda SZMSZ elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabéalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az 6vodéban miikddé Sziildi Szervezet

Tarnaméra 2019.10.07. alairas
Sziil6i Szervezet elndke

Az 6voda nevelétestiilete 2019.10.07. napjén tartott hatarozatképes rendkiviili nevelétestiileti
{ilésén 4t nem ruhdzhaté jogkérében 100 %-os igenlé szavazattal az SZMSZ-t
107/119/2019. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet tagjai az
aldbbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

\
7; Zf{/jf = /[9“4 °’—~( ................. MCJULLCL. ..... (f\ g‘/Gi L e
Reloas Awarer, Deda.. Qalgme.. ...
Tarnaméra 2019.10.07.
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Az SZMSZ. a fenntartéora nem harit tobblet koltséget.

Ervényességi nyilatkozat
2019.10.07-t8l visszavonasig.
Moédositas eléirasai Torvényi valtozas esetén
Feladatvaltozas esetén
A neveldtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a
nevel6testiilet dont a mddositas elfogadasarol.
frasbeli elterjesztés nevelétestiiletnek, dvoda vezetdségnek.

Nyilvanossagra hozatala:

Megtekinthetd a vezetdi irodaban és minden csoportszobaban
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