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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a Gyomaendréd-
Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda, mint kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban
SZMSZ-ben) allapitom meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY! ALAPJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsd rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a
pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. A Szervezeti és
MUikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

o 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

» 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodéserdl

o 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kdzremiikodés feltételeird

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

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 tdrvény végrehaijtasarol (Amr.)

o 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartési szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

» 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl (Ber.)

o 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykdnyvérél (Mt.)

o 2012. évi Il. torveny a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértesi
nyilvantartasi rendszerrél

o 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

o 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

o 1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrdl
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o 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

o 1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

o 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

» Az intézmény hatalyos alapité okirata

* Nevelbtestileti hatarozatok

» Vezetdi utasitdsok

2. Az SZMSZ IDGBELI, TERULETI ES SZEMELYI HATALYA
Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a nevelétestllet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatdl visszavonasig érvényes. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 17/2013.(111.28.) szamon a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

» Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 minden alkalmazottra

» Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény terlletén munkat végzdkre, illetve azokra,
akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

» A szllékre (azokon a terlleteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

» Azintézmény egész terlletére

* Az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan kivdli
programokra

» Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, killsé kapcsolati alkalmaira

3. Az SzmMSz ELJARASJOGI MEGFELELOSSEGE

A SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el és terjeszti elé véleményezésre és elfogadasra.
» Véleményezeési jog: szUldi kozosseég
» Dontési jogkor: nevelbtestllet, a szUl6i szervezet altal véleményezett szabalyzat elfogadaséra
» Jovahagyas: fenntart6

Nyilvanosséag

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyltt az intézmény valamennyi alkalmazottja,
szerz6déses munkatarsa, valamint az 6vodaval jogviszonyban &ll6 gyermekek szilei megtekinthetik a
helyben szokasos mddon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.
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4. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Elnevezése: Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda

Székhelye: 5500 Gyomaendréd, Kossuth ut 7.

E-mail: gycshkistersegiovoda@gmail.com

Web: www.kistersegiovoda.hu

OM azonosité jele: 201827

Adb6szam: 15798190-1-04

Jogallasa: onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv

Fenntart6; Gyomaendréd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas

Alapitd Okirat kelte: 2012. majus 31.

Alapitas ideje: 2012. szeptember 1.

Miikbdeési teriilet:

Az intézmény alaptevékenysége szerint koznevelési feladatokat ellatdo koltségvetési szerv. A
Szézszorszép Ovoda, Margaréta Ovoda kotelezd felvételre vonatkozod kérzete: a gyomai, korabbi
kdzigazgatasi varosrész.

A Csemetekert Ovoda kételezd felvételre vonatkozo kérzete: az endr8di, korabbi kdzigazgatasi
varosrész.

A Napraforgd Ovoda-Csardaszallasi tagintézmény kételezd felvételre vonatkozo kérzete: Csardaszallas
Kozség kozigazgatasi tertlete.

Az intézmény fogadja Hunya Kozség kozigazgatasi terlletérdl jelentkezd gyermekeket az 6voda
feladat-ellatasi telephelyein és tagintézményében.

Gyermekcsoportok szama: 9 csoport

Alapitd Okiratban meghatarozott fér6helyek szama:

Szézszorszép Ovoda 108 16 4 csoport
Csemetekert Ovoda 74 16 3 csoport
Margaréta Ovoda 30 16 1 csoport
Napraforgé Ovoda 2510 1 csoport

Allamhéztartasi szakdgazati besorolés

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | Ovodai nevelés 851020

« Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa — Iskolas kor elétti
oktatas, az dvodai nevelés és iskola-el6készités. Hatranyos helyzetli valamint halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése. Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek nevelése.

Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 7.
Ovoda — 5502 Gyomaendrdd, Blaha L. utca 8.
Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Jokai Mér utca 4.
Ovoda - 5621 Csardaszallas, Kossuth utca 23.

6
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»  Sajéatos nevelési igenyli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Sajatos nevelési igényl gyermekek integréalt ellatasa:
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizd.

*  Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
Magyar nyelv(i roma kulturalis nevelést folytatd dvodaként roma nemzetiséghez tartozé gyermekek
dvodai nevelése kizardlag magyar nyelven.
Csemetekert Ovoda 5502 Gyomaendréd, Blaha Ut 8.
Német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii dvodaként az intézmény, mint nemzetiségi nevelést
(német nyelven) folytatdé kétnyelvi O6voda a nemzetiségi nevelés orszagos alapprogramjaban
meghatarozottak figyelembe vételével latja el a feladatot.
Széazszorszép Ovoda Tausendschdn Kindergarten
5500 Gyomaendréd, Kossuth ut 7.

»  Oktatasban résztvevik étkeztetése
Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 7.
Ovoda — 5502 Gyomaendrdd, Blaha L. utca 8.
Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Jokai Mér utca 4.
Ovoda - 5621 Csardaszallas, Kossuth utca 23.

Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcid megnevezése
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
3 091120 Sajatos .nevelési jgényl’j gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti struktura
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2. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTI ALLOMANYA

Az 6voda munkavallaloi kozalkalmazottak, kinevezéslk hatarozatlan, illetve hatarozott idére torténik.
Hatarozott ideji kinevezéssel csak helyettesitésre, meghatarozott munka elvégzésére, vagy feladat
ellatasara alkalmazhat6 a kozalkalmazott.

Az intézmény egy szervezeti egységként muikodik. Muikodtetéséhez, nevelési és egyéb
szakfeladatainak ellatasahoz engedélyezett mindenkori Iétszamot a fenntarté hatarozza meg.

Az 6voda engedélyezett 1étszama: 1 f0 intézményvezetd, 1 f6 6vodapedagdgus (intézményvezetd-
helyettes), 16 f6 Ovodapedagogus, 3 f0 pedagdgiai asszisztens, 1 f6 ovodatitkar, 9 6 dajka, 1 6
karbantarto.

A szervezeti egységek, és a vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az
intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortiimények, és igények figyelembevételével torténjék.

A szervet az intézményvezet( iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd. A szerven belil megtalélhato: - az ala- és
folérendeltség, - illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.

2.1 Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, felettese az 6voda teljes alkalmazotti allomanyéanak. A
beosztds ellatasara hatarozott idére szol6 megbizast — nyilvanos palyazati eljaras dtjan - a
Gyomaendréd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulds testillete adja. Az
dvodavezeté (magasabb vezetd) vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, vagyonnyilatkozatat a fenntart6
tarolja. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Ezt a jogat esetenként az lgyek
meghatarozott kdrében helyettesére, illetve az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Felelés az dvoda szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a rendelkezésre
allé koltségvetés alapjan az évoda mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szUléi szervezettel vald megfeleld egylttmikodéseért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasait. Jovahagyja az évoda
pedagégiai programjat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Felelésségi korébe tartozik az 6vodai szabalyzatok elkészitése, a pedagogiai munka, a neveldtestiilet
vezetése, a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése, valamint a pedagdgus etika normainak betartdsa és betartatasa.
Felelésségi kore kiterjed tovabba a nemzeti és dvodai (nnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésére, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara, a
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a felnétt és gyermekbalesetek
megelézésére, illetve a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére.
Amennyiben az 6vodara kiterjed6 veszélyhelyzet (rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
més elharithatatlan ok) miatt az dvoda miikodtetése nem lehetséges, rendkivili szunetet rendel el,
egyidejlileg értesiti a fenntartdt.
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2.2 Intézményvezetd-helyettes

Felettese — az intézményvezet6 kivételével — az 6voda alkalmazotti &llomanyanak, kdzvetlen iranyitasa
ala tartoznak a nevelémunkat kdzvetlenl segité alkalmazottak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az intézményvezetd irasbeli megbizasa
alapjan annak jogkérében (az allamhaztartdas milkdodési rendjérdl szold 368/2011.(X11.31)
rendelkezésére is tekintettel) Onalloan jar el, az intézményvezetd részére torténé beszamolasi
kételezettséggel. .

Hataskorébe tartozik az dvodai egységek zarva tartasaval, a nevelés nélklli munkanapokkal és az
Ugyeletes dvoda Kkijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintli Gsszehangolésa,
megszervezése.

Ellenérzi és fellgyeli az évodai torzskonyvek, a csoportnaplok, a felvételi és elbjegyzési-, a felvételi és
Segiti a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi neveldmunka koherencidjanak megteremtését.
Segiti a tagbvodak egymas kozotti kapcsolattartasat és kilsé ovodakkal torténé kapcsolatfelvételét.
Felelés a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsaban kozrem(ikddd szervezetekkel, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal torténé kdzvetlen kapcsolat tartasaért, szakvélemények nyilvantartasaért. Koordinélja a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezését. Kozvetlen kapcsolatot tart a sziili szervezettel.
Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a szilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, valamint kilsé intézményekkel, azonban tajékoztatast,
informacidt kizarélag a munkajaval kozvetlentl 0sszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartasi kotelezettseg betartasaval adhat.

Felelés a vezetli utasitasok betartasaért és betartatdsaért. Az altala iranyitott terlleten munkat
végzOkkel szemben az éltala iranyitott tertletre vonatkozd kérdésekben hataskorébdl adodoan
kozvetlen utasités adasi joga van.

2.3 Intézményegység-, és telephely-vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik, a szervezeti egység felel6s vezetéje.

Fébb feladatai: Siirgds feladatok ellatasa. Az egységben keletkezett kisebb meghibasodasokat sajat
hataskorben latja el, a nagyobb meghibasodasokat azonnal jelenti a vezetés felé. Felel6s az étkezési
ivek vezetéséért, étkezési kedvezmények, hatérozatok figyelemmel kisérése, tovabbitdsa az
dvodatitkar felé.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas elbkészitésében és lebonyolitasdban, selejtezett targyak
értékesitésében, felel az intézményi leltari allomanyért.

Elkésziti az éves munkatervet, annak értékelését.

Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat, jelenti a gyermekek létszdmaval kapcsolatos
valtozasokat az intézményvezetonek.

Tulmunkavégzés, szabadsagok lejelentése az intézmény-vezetd helyettes szamara.

Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, 6vodatitkarral, elésegiti a kapcsolattartast az 6vodai egység
dolgozdival, mas 6voda egységekkel, valamint kilsO intézményekkel, azonban tajékoztatast kizarélag a
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munkajaval kdzvetlenll dsszefliggb témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartdsaval adhat, a média felé csak az intzményvezetd engedélyével jogosult
nyilatkozni. Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a szilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kozrem(ikddik a szlkséges adatszolgaltatdsok naprakész biztositasaban, melyet hataridére eljuttat az
intézményvezetének.

Felel a HACCP rendszer telephely szint(i miikodtetéséért.

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tagbvoda zavartalan miikddéséhez sziikséges pedagdgiai feladatokat.
Koordinalja a szakmai innovéaciot

Javaslattevé jogkdre van a kiemelt munkaért jard kereset kiegészités elosztdsaban és az erkolcsi,
anyagi elismerések odaitélésében.

Kozvetlendl kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, ellendrzi és iranyitja az intézmény gyermekvédelmi
tevékenységét

Szlkség szerint egylttmikodik a sajatos nevelési igényl gyermekek ellataséanak koordinacidjaban.
Kapcsolatot tart és javaslatot tesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért felelés 6vodapedagdgus
munkajahoz. A feladatok elvégzéséért felelds 6vodapedagdgus — a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrdl szoloé 1997.évi XXXl.tv. 17.§-ra is tekintettel — az illetékes gyermekjdléti
szolgélatot koteles haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat
magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges. Az értesitésrél koteles azonnal tajékoztatni az Ovodavezetét.
Gondoskodik a statisztikdhoz szikséges, és minden egyéb tagovodai szintli adatszolgéltatés pontos és
hiteles teljesitésérdl.

Felel6s az intézményvezetdi utasitdsok betartasaért és betartatasaért

Szervezi a tagévoda menedzselésével jaro feladatokat.

2.4 Az 6vodaban miikodo egyeztetd forumok

a) Nevelbtestiilet
Az Ovoda nevelGtestilete az Ovodapedagdgusok kozOssége, tagja az Ovoda valamennyi
dvodapedagogusa. Nevelési kerdesekben, és az 6voda miikddésével kapcsolatos Ugyekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az dvoda nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az 6voda miikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testulet dontési jogkorébe tartozik:
-a PP és modositasainak elfogadasa;
-az SZMSZ és modositasainak elfogadasa;
-a hazirend elfogadasa;
-az dvoda 5 éves tovabbképzési programjanak elfogadasa;
-az dvoda éves munkatervének elfogadasa;
-az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;
-a nevelbtestllet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasa;
-az dvodavezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma;
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-jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét:

-az egyes Ovodapedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran;

-az dvodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt;

-az dvodapedagogusoknak torténé cimadomanyozaskor;

-az Ovoda koltségvetésében a szakmai célra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak
tervezésékor;

-az bvoda beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasakor;

-jogszabalyban meghatarozott méas tgyekben.

A nevelbtestilet meghatarozza sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, iratanyagainak
tarolasa — az iratkezelési szabalyok betartasaval — az dvoda irattaraban torténik.

b) Alkalmazotti kozosség

A munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett az Nkt.
szabalyozza.
Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott részvételi, javaslattétel,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel aktiv jogviszonyban allé minden személyt
és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése soran a dontési
jogkér gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.

A jogkor gyakorléja az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

¢) Szakmai munkakozosség
Az dvodapedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében, iranyitdsaban és ellenérzésében.
Szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak, valamint 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd
az vodapedagogusok minésitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zdsséget a munkakdzosség vezetbje iranyitja. A szakmai munkakdzosség vezetdjét
— a munkakozosség véleményének kikérésével — az 6vodavezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.
A szakmai munkakoz0sség meghatarozza sajat mikodési rendjét és munkaprogramjat. Szakteriletét
érintéen véleményezi
-az dvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességeét,
-javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, és beszamol az elvégzett munkajarol.
A szakmai munkakoz0sség véleményét ki kell kérni:
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-a pedagogiai program elfogadasahoz;

-a tovabbképzési program elfogadasahoz;

-az bvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkak6zdsség egyuttmiikddési feladatai

- a szakmai munkak6zosség vezetbje egylttmikodik az intézményvezetével az intézményben foly6
nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen bell:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkak0zosség tevékenységét oOsszehangolja az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében, kiilondsen az adott évi minéségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakdzdsség egyuttmikddhet mas intézmény hasonlé munkakozdsségével.

d) Kozalkalmazotti tanacs
Az 6vodaban részvételi jogokat a munkaltatoval a kozalkalmazottak kdzdssége nevében — az altaluk
kdzvetlenll valasztott — kdzalkalmazotti tanacs (a tovabbiakban: KT)
gyakorolja.
A KT feladata a kdzalkalmazotti munkaviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.
Az intézményvezetd dontése elétt legalabb tizendt nappal kikéri a KT véleményét a kozalkalmazottak
nagyobb csoportjat (legalabb 5 f6) érinté munkaltatdi intézkedések és belsd szabalyzatok tervezetérél.
Az intézményvezetd dontése el6tt kikéri a KT véleményét:
-az dvoda belsd szabalyzatainak tervezetérdl;
-az dvoda tovabbképzési programjardl;
-a jutalomkeret, bérmegtakaritas felhasznalasanak tervezetérél;
-kereset-kiegészités odaitélésekor;
-a nem pedagogus alkalmazottak cimadomanyozasakor;
-a kdzalkalmazottak képzésével 0sszefliggb tervekrdl, valamint
-az 6voda munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrdl.
A KT feladatait, jogait, miikodésének szabalyait az 6voda Kdzalkalmazotti Szabélyzata részletesen
tartalmazza.

e) Sziiléi szervezet
Az 6vodaban a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szlldi szervezetet
hozhatnak létre.
A SZSZ dont sajat mulkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek
megvalasztasarol.
A SZSZ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét az
dvodaban. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézményvezetétdl, az e
korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestilet
értekezletein.
A SZSZ véleményezési jogot gyakorolhat:
-az SZMSZ elfogadasakor, benne a gyermekek fogadasardl, a létesitmények hasznélatarol, a vezeto és
az SZSZ kozotti kapcsolattartasarol, tovabba az unnepélyek, megemlékezések rendjérdl;
-a Hazirend elfogadasakor;
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-a Munkatervnek a sz(léket is érint részében;

-az bvodavezetbi palyazat vezetdi programjarol;

-a szlléket anyagilag is érintd tgyekben;

-a szUlGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

-az bvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
-a fakultativ hitre nevelést érint kérdésekben.

I1l. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Az dvodaban valé benntartézkodas rendje

1.1 A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Gyermekek az Ovodaban nyitva tartasi idében — ettél eltéréen csak oévodai rendezvényeken -
dvodapedagogus felligyelete alatt tartozkodhatnak.
A gyermekek 6vodaban tartézkodasanak maximalis ideje napi 10 6ra. A gyermekeket reggel 0630 — 0730
6ra kozott és délutan 16%0 — 1730 ¢dra kozott Kijel6lt csoportszobdban, dsszevont csoportban,
dvodapedagogus fellgyeli. A nap tovabbi részében sajat gyermekcsoportjukban napirend szerint
tevékenységlket végzik a csoportok 6vodapedagbgusainak iranyitasaval és felligyeletével.
Amennyiben a szll§ zaras idejéig nem érkezik a gyermekéért, a gyermek felligyeletét ellatd
dvodapedagogus értesiti a szUlét. A sziilé eredménytelen keresése esetén értesiti a rendérséget.

1.2 Vezet6k benntartézkodasanak rendje

Vezet6i beosztas | Az intézményben valé | Az intézményben valé
megnevezése tartézkodas rendje tartézkodas rendje
(50-199 6 kozotti gyermeklétszam) (200-449 16 kozotti gyermeklétszam)
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd 6raszdma: 10 dra Kotelezd 6raszdma: 8 ora
Intézményvezetd- Heti munkaideje: 40 ¢ra (heti | Heti munkaideje: 40 o6ra (heti
helyettes valtdsban a kotelezé oOréknak | valtdsban a kotelezd 6raknak
megfeleléen megfeleléen
Kotelezd 6raszdma: 24 ora Kotelezd 6raszdma: 22 ora

Az bvoda nyitva tartasi ideje alatt folyamatosan biztositott a vezetdi jelenlét. Az dvoda nyitva tartasi
idején belll 08.00 — 16.00 ora kozétt az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes az
intézményben tartdzkodik. Az intézményvezetd tavollétekor helyettesitését az intézményvezetd-
helyettes (a sajat munkakori leiradsa szerint) latja el.

A vezetd és a helyettese egyidejl tavollétében a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben
a vezetd altal felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezetd a tartds tavollétének idejére — négy hétnél hosszabb, egybefliggd tavolléte esetén
— firasban intézkedik a helyettesitésének ellatdsara, megjeldlve a helyettesités idejét, és a
felhatalmazast a helyettesitendd vezet6i jogkorokre.

Ha az intézményvezetd, illetve a helyettesitésére megbizassal rendelkezék betegség vagy mas okbol
val6 tavolléte nem teszi lehetvé a vezetdi feladatok ellatédsat, akkor a helyettesitést az dvodaban 1év
rangidés 6vodapedagégus latja el.
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A megbizott helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett, csak olyan lgyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesités sorén a helyettes a jogszabaly, illetve
az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt Ggyekben
nem donthet.

Amennyiben az intézményvezeté munkaviszonya, vezetdi statusza megsziinik, a palyaztatasi folyamat
lezarasaig a helyettesitd teljes koriien |atja el a vezetdi feladatokat.

Reggel 0630 — 0730, illetve délutdn 1630 — 1730 éraig a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kdzrem(ikodik a munkarend szerint ebben az id6ben munkat végzé dvodapedagogus, aki felel az
intézmény biztonsagos miikddéséért.

1.21 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatandé  feladatok a vezetbk | Intézményvezetd Intézményvezet6- | Székhely  és
munkakdri leirdsa alapjan helyettes telephely-
vezetbk

Szakszer( és torvényes mikodés X X

Célszer( és takarékos gazdalkodas

Gyermek és ifjusagvédelem

X | X | X | X

Gyermekbalesetek megel6zése

X |IX X |X

Egészségligyi vizsgalat
megszervezése

Ellenérzési, mérési, értékelési | x X X
rendszer mikodtetése

Pedagdgiai program végrehajtasa, | X X
ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, | X X X
értékelése

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa | x X

Pedagdgus tovabbképzési program | X X
és beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti Unnepek és egyéb | X X
hagyomdnyok apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés

Kils6 szakemberek szerzédéssel

Munkakori leiras elkészitése

XX [ X | X

Kozalkalmazottak besorolasa,
nyilvantartdsok

Pedagdgusmindsités X X

Szabadsagok tervezése, itemezése X

Munkarend szervezése, ellenGrzése X X

Pénzligyi és gazdalkodasi feladatok, | x
kiadmanyozas

Tanlgy igazgatasi feladatok X X

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel | x X
és egyéb partnerekkel

Nyilvantartdsok naprakész vezetése | X X

Szabdlyzatok dokumentumok | x
elkészitése, hozzaférhetsége
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Csoportok adminisztrativ X X
teendGinek ellendrzése

TGz és munkavédelmi el6irdsok | X X
betartasa

Leltarozas selejtezés X X
Epilet és vagyontargyak védelme X X
Intézmény képviselete X X X

1.2.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje, formaja

Nevel6testiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3 alkalom, nevelés
nélkdli munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta,
kdtelezd drakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd drakon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: szlkség
szerint, dokumentumok, email, korlevél

Alkalmazotti k6zosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer nevelés
nélkdli munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta,
kételezd 6rakon tal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd drakban.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: szikseg
szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél

Munkakdz0sség

Munkaterv
Munkakozosségi foglalkozasok (évi min.3)
Ev végi beszamold elkészitése

SzUl6i szervezet

Ertekezletek ideje, rendszeressége: Evente 2-3 alkalommal,
illetve szlkség esetén

1.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az 6voda alkalmazottai a részukre meghatarozott munkarend szerinti id6ben — ettél eltéréen 6vodai
rendezvenyeken, vezeti utasitasra, vagy engedéllyel — tartdzkodnak az dvodaban.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltdzve, munkateriletén munkaképes
allapotban megjelenni. A benntartozkodas idejét az éves munkarend, a heti munkaidd, a kotelezé
6raszdm hatarozza meg. Akadalyoztatas (betegség, stb.) esetén a munkabdl vald tavolmaradast
elézetesen jelentik az 6vodavezetdnek vagy helyettesének, hogy helyettesitésrél idében gondoskodni

lehessen.

Az intézményt napkdzben elhagyni a vezetd, vagy megbizott személy tudtaval lehet oly mddon, hogy a

gyermekek egyedil nem maradhatnak

, @ munkaterUlete rendje biztositott.

Az 6vodapedagbgusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak heti munkarend szerinti beosztasat —
az intézményvezetd jovahagyasa mellett — az intézményvezeté-helyettes késziti el, figyelemmel az
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intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasara. A heti beosztast hét nappal az érvénybe Iépése elbtt
elhelyezi a neveli szobaban.
Tovabbiakban szilkség szerint javaslatot tesz a helyettesitésekre.

dvodavezetd naponta 08.00 — 16.00 éraig

Ovodavezetd-helyettes Ovodapedagogus munkarend szerint

dvodapedagogus intézményegységenként valtozd, a munkarend az
éves munkaterv részeét alkotja

pedagdgiai asszisztens 0830 — 1630 6raig

dvodatitkar hétf6-csutortok: 08% — 1630 ¢raig; pénteken: 0800
1400

dajkak déleléttds: 0690 — 1400 éraig
délutanos: 10% — 1800 ¢raig

karbantartd 0600 — 1400 4raig

Az alkalmazottak részére tuimunka és rendkivili munkavégzés elrendelésére az dvodavezet6 jogosult.
Munkaidében az alkalmazottak és a gyermekcsoportok csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatjak
el az 6voda teriletét, visszaérkezésuket jelentik az 6vodavezetonek.

A gyermekcsoportok kisérésére az 6voda biztositja a felnétt kiséretet, a hazirendben meghatarozottak
szerint.

1.3.1 Az alkalmazottak munkaideje
Az bvodapedagdgus heti telies munkaideje kotott nevelési orakbdl, és a nevelémunkaval, vagy a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziukséges idébél all.
Az intézményvezeté munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotott nevelési raszama 10 ora;
az intézményvezet6-helyettes munkaideje heti 40 6ra, ebbdél kotott nevelési draszdma 24 éra, a vezetdi
feladatait 8 6raban végzi;
a csoportos dvodapedagdgus munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kdtott nevelési draszama 32 ora;
A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaideje heti 40 éra.

1.3.2 A munkaidé nyilvantartasa
A munkaidé nyilvantartdsanak rendjét az 6vodavezeté hatédrozza meg, ellenérzi a végrehajtasat és
igazolja az alkalmazottak munkaidejének teljesitését.
Az alkalmazottak rendes és rendkivili munkaidejével, Ugyeletével, készenlétével, szabadsaganak
kiadasaval és egyéb munkaid6-kedvezményével kapcsolatos adatokat az dvoda jelenléti iven vezeti,
valamint az évodatitkar szamitdgépén személyenként vezeti és nyilvantartja, mely alapjaul szolgal a
munkaidé elszamolésanak.
Az intézmény alkalmazottai a munkaidejik letdltését jelenléti iven, és munkaid6-nyilvantartason
naponta vezetik. A bejegyzések valddisagat az dvodavezetd vagy a helyettese naponta alairasaval
igazolja. Az 6vodatitkar gondoskodik a jelenléti iv nyomtatvanyok idébeni kiadasardl, lejaratuk utan az
iratkezelési szabalyok szerinti tarolasardl.
A jelenléti ivek elhelyezése és vezetése az dvodatitkari szobaban torténik. Ugyan itt kertl elhelyezésre
a vezetdi utasitas az 6vodapedagdgusok részére, a kotott nevelési draszamon fellll az intézményben és
az intézményen kivil ellatando feladatok korére.
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1.4 Sziil6k benntartézkodasanak rendje

A szlil§ az intézmény nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ezen tiimenden a szll6k
és egyéb hozzatartozok benntartozkodasanak maodijat, lehetségeit az intézmény helyi programja
tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kételesek a bejarati kiskapu tetején talalhato reteszt zami. A benntartdzkodas
soran a munkarend zavarasa nélkil vannak jelen.

Szll6 az dvodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tul a kovetkezé feltételekkel tartdzkodhat:

az 6voda nyitott, ezért szl barmikor, az 6vodapedagogussal, vagy 6vodavezetével el6re egyeztetve bent
tartézkodhat a csoportban vagy az épiiletben Ugy, hogy a csoport napi tevékenységét ne zavarja.

Ezen tul az dvoda altal szervezett csaladi programokon, az dvodapedagdgusok altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott Unnepségeken, a szilék szamara szervezett forumokon, az dvoda, a csoportok
altal meghirdetett munkadélutanjain, nyilt napjain részt vehet, hivatalos Ugyek intézése céljabol, fogaddoéran,
vagy hivatali id6ben az 6vodavezeténél, ill. a gyermek fejlédésérdl, nevelési problémakrél az dvondvel,
idépontot egyeztetve.

1.5 Belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az 6vodaban csak a jogviszonyban all6 gyermekek és az dvoda alkalmazottai tartézkodhatnak.

Azok a személyek, akik nem alkalmazottai az 6vodanak — a gyermeket kisérd szUldk, vagy térvényes
képviseldk kivételével — az 6vodavezetd engedélyével Iéphetnek be és tartdzkodhatnak az 6vodaban.
Ezen személyek érkezésekor az Oket fogadd alkalmazott megkérdezi jovetellk céljat és jelenti az
Ovodavezetének. A tovabbiakban az dvodavezeté dont a belépés és benntartozkodas indokoltsagarol,
maodjardl, sziukség esetén kiséret biztositasaral.

Az intézményvezetbvel egyeztetett, hivatalos és egyéb latogatasra érkez6 személyek fogadasarol az
itnézmeényvezetd gondoskodik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az intézmenyvezetd engedélyezi.

A biztonsagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek, berendezések és eszkdzok megfeleldé hasznalata
az ovodaba érkez0 kuls6 személy szdmara is kotelezo.

2 A létesitmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvoda létesitménye és helyiségei az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiknek
megfeleléen hasznalhatok.

Az dvoda kapujat, és a riasztoval felszerelt épiletek bejarati ajtajat a reggel 06.00 drara érkezé dajka
nyitja, a 18.00 drakor tavozé dajka zérja és bekapcsolja a riasztdt.

Hivatalos Ugyintézés az intézményvezetd és az 6vodatitkar helyiségében torténik.

Az élelmezést a Térségi Szocialis Gondozasi Kozpont, a csardaszallasi tagintézménybe a Topart
Vendégld biztositja. Az étel napi két alkalommal keril beszallitdsra az intézményekbe.

A télalokonyhdban csak az oda beosztott személyzet Iéphet be és tartdzkodhat a vonatkozo6
egészsegugyi elbirasok betartasaval.
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A gyermekek az Ovoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi felligyelet mellett, az 6vodai
szabalyoknak megfeleléen hasznalhatjak.

A nevelési idén tul szervezett foglalkozasokat kiilsés személyek bérleti dij ellenében tarthatjgk az
intézmény tertletén.

Az 6voda minden dolgozoéja felelds:

-a kdzOsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések allaganak megérzéséért, az
energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért;

-a tliz-, balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi, doh&nyzasra vonatkozé szabalyok betartasaért.

Az bvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl, az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturélis tevékenységgel figg 6ssze, és az dvodavezetd
engedélyezi.

Az intézmény igény szerint lehet6vé teszi a gyermekek részére a hitre nevelést, a foglalkozasokhoz
megfelel6 helyiséget biztosit.

Az dvoda altal szervezett, szilék részvételével tartott rendezvények alkalmaval a helységek hasznalati
rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

A helyiségeket hasznaldk felel6sek:

-az dvoda tulajdonanak megévasaért, védelméért;

-az bvoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért;

-a t(iz- baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért;

-az SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott elbirasok betartdsaért.

Az 6voda berendezeéseit, felszerelési targyait csak az 6vodavezetd engedélyével szabad az 6vodabdl
elvinni.

Az intézmény teljes teriletén szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

Az O6voda dolgozdi, tovabba Ugynokok, uzletkoték vagy mas személyek az 6voda terlletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az dvoda teriletén, helyiségeiben politikai tevékenység nem folytathato.

3 A gyermekek fogadasa

3.1 A gyermekek felvételi rendje

Az 6voda a fenntartd altal meghatarozott idében megszervezi és lefolytatia az 6vodaba jelentkezd
gyermekek felvételi eljarasat. A jelentkezéssel és a felvétellel kapcsolatos tudnivaldkrol tajékoztatja az
érdeklédOket az 6voda honlapjan, a helyi médidban és tajékoztatot helyez el nyilvanos helyen az
ovodaban.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti, feltéve,
hogy minden, a telepilésen, févarosi kerlletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepulésen talalhato, az
érintett teleptléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 - az egyhazi és
magan fenntartasu intézmények esetében a fenntartd - a szilé kérelmére és az 6vodavezetd, valamint
a vedond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az otodik életév betoltéséig
felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben valo részvetel aldl, ha a gyermek csaladi korilményei,
képessegeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
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Az 6voda miikodési korzetébél felveheté tovabba SNI gyermek, aki szakértéi bizottsag véleménye
alapjan integréltan nevelheto.

A szll6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét a meghirdetett felvételi idon kivil, a nevelési év soran
barmikor kérheti. Ez esetben a gyermek felvételére akkor van lehetéség, ha az dvoda rendelkezik
szabad féréhellyel.

Az 6voda — mint kijelolt, vagy kotelez6 felvételt biztosité évoda — az 6nkormanyzat jegyzéje altal
megkuldétt nyilvantartas alapjan értesiti a jegyz6t, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Ha a jelentkez6k szama meghaladja a fenntarté altal meghatarozott felvehetd gyermekek szamét, az
dvodavezett jelzi a fenntartdnak.

Az 6vodavezetd a jelentkezés elbiralasarol hozott dontését irasba foglalja, és irasban értesiti a szll6t. A
felvétel elutasitasardl hozott dontését hatarozatba foglalja és megindokolja, ellene a gyermek sziiléje —
a kozléstdl, ennek hianyaban a tudoméasara jutasatol szamitott 15 napon belil - irasban felil biralati
kérelemmel fordulhat a fenntartéhoz.

A beiratashoz szlikséges a gyermek sziletési anyakdnyvi kivonata, a sziilé személyi igazolvanya és a
szil6 és a gyermek lakcimét igazold hatosagi igazolvanya, kilfoldi allampolgar esetében a
magyarorszagi tartdzkodast engedélyez6 okmany is.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa az Ovodai felvételi mulasztéasi napléban torténik, melyet
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetnek. Csoportba torténd beosztasukrol az
dvodavezeté dont, a dontése meghozatala elétt figyelembe veszi a sziilék és az 6vodapedagdgusok
véleményét.

3.2 Az dvoda nyitva tartasa
Az 6vodai nevelési év szeptember elsé munkanapjatdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Ha ez a nap
nem munkanap, a nevelési év az augusztus 31-ét megel6z6 utolsd6 munkanapon fejezédik be.
Az 6voda egész évben 6t napos munkarenddel, hétf6tdl péntekig folyamatosan mikodik. Ha a nemzeti
unnepek miatt a munkanapok, pihenénapok és a munkaszineti napok rendje eltéréen alakul, az
intézmeény nyitva tartasi rendje is azt koveti.
A nevelési év soran megtartasra kerUld nevelés nélkili munkanapok idejét és témait az éves munkaterv
hatarozza meg. Nevelés nélkili munkanapon az dvoda gyermekeket nem fogad, errdl legalabb hét
nappal elétte értesiti a szulket, és irdsos nyilatkozatot kér a gyermekfeliigyeletet igényl6ktol. A
gyermekfelugyelet biztositasara, megszervezésére és modjara az dvodavezeto intezkedik.
A szill6i értekezletek megtartasa el6tt 7 nappal az 6voda értesiti az érintetteket, és az értekezletek ideje
alatt a gyermekek részeére felugyelet biztosit.
A naponkénti nyitva tartasi id6 12 6ra, 06%0 — 173 ¢raig tart. Unnepnapokon, a heti pihend és
munkaszUneti napokon az dvoda zérva tart.
Az 6voda a fenntarto altal meghatérozott nyari sziinet ideje alatt zarva tart, melynek idépontjardl februar
15-ig téjékoztatja a szulbket. A szlnet alatt az ugyeletet igénylé gyermekek elhelyezése a fenntart¢ altal
kijelolt 6vodaban biztositott.
Nyari zaras ideje alatt szerdanként 08.00 — 12.00 6ra kozott az dvoda ugyeletet tart a haladéktalan
intézkedést igényl6 ugyek rendezésére.
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4. Pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestilet részére nyilvanossagra hozza.
Az ellenérzési terv, irdsban rogzitett, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Belsé ellenbrzést végezhet:

az intézményvezetd, és az altala megbizott személy

Az intézmény vezetbje a feleldsségi terlletén kotelezéen, szakmai téren a tajékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minéségére a munkafegyelemmel
osszefliggé kérdésekre.

A bels6 ellendrzés teriletei:

» szakmai, pedagdgiai tevekenység ellendrzése,

» pedagogiai dokumentacio ellendrzése

* az adminisztraciés munka ellenérzése,

» tisztasagi ellendrzés

e pénztar ellendrzés

» anevel6-oktatd munkat segiték munkajanak ellendrzése (dajkak, pedagogiai asszisztens).

A belsé ellenbrzés fajtai:

o tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés

e spontan, alkalomszerii

» rendkivli

*  Rendkiviili ellenérzést kezdemeényezhet:

* azdvodavezetd

» fenntartd

* anevel6kdzosség barmely tagja

* aszilb vagy szul6i kozosség

Az értékelés modja:

egyéni értékelés az ellenérzott tevékenység utan — széban, 6sszegzd értékelés irasban, kisebb
kdz0sség munkajanak értékelése az ellenérzott tevékenység utén, altaldnos tapasztalatok
értékelése a nevelltestilet elétt.

A vezetdi belso ellen6rzés szempontjai

» szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése

* apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

» apedagbgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» anevel6-oktatd munka tartalméanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

* a csoportnaplok, fejlédési napldk, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése,

» A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozok rendszeres és eseti
beszamoltatasa.
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» Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos dokumentécio vezetése.

* A munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi elGirasok betartasa.
» Azirattér ellendrzése.

* Anevel6-oktatd munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.

» A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

5. Kacsolattartartas
A szervezeten belili kapcsolattartas formai: szdobeli, telefonos, elektronikus levél.
5.1 Belsd kapcsolattartas

Az intézményvezeté napi munkakapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettessel és a telephely-
vezetokkel, az intézmény alkalmazottaival. Az dvoda belsé kapcsolattartaséanak szervezett forumai a
munkatervben  Utemezett nevelOtestileti  értekezletek, az alkalmazotti  értekezletek, a
munkaértekezletek. A nevelbtestlleti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az intézményvezet hivja
0ssze (az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével).

» Kapcsolattartas a telephely- és tagintézmenyekkel
A telephelyeken miikodd dvodak nevelbtestillete dnélléan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiket érintik az intézményvezeté jovahagyasa
mellett.
A telephelyeken dolgozd nevelbtestiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint Utemezett értekezleten, illetve szikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.
Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositia az Ovodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozoja kozotti egyuttmiikodést. Azokban az gyekben, amelyek kizarolag csak az egyik éplletben
dolgozdkat érinti, szervezeti egységenkent is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.
A telephely-vezeté részt vesz a rendszeresen tartott vezet6ségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a telephely intézményben folyé munkardl, illetve atveszi a szikséges informacidkat. Napi
kapcsolat van az intezményvezetd és a telephely-vezetd kozott, igy az intézményvezetd a szikséges
szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a tagovoda-vezetonek.
A tagévoda-vezet6 a rendkivlli eseményeket azonnal jelenti az dvodavezetdnek.
Az 6vodavezet6 és a tagbvoda-vezetd egyuttesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a
szulbk az oket érintd informéaciokat idében megkapjak, megismerjék.
Az dvodavezetd és a tagovoda-vezetd a megbeszéléseken kivil telefon napi kapcsolatban is all
egymassal. Egyéb kapcsolattartasi formak: kz6s tnnepek, hagyomanyok, kirdandulésok.

»  Nevelbtesttileti értekezlet
A nevelbtestillet a nevelési év folyamén az 6voda munkatervében meghatarozott idépontban és
napirenddel értekezletet tart. Mas esetben nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az
intézményvezetd, a nevelbtestilet (ha egyharmada kéri), tovabba az dvoda szllbi szervezete. A
nevelbtestlleti értekezlet dsszehivasara — a napirend harom nappal elébb t6rténd kihirdetésével — az
dvodavezetd intézkedik.
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Az bvoda nevelbtestlleti értekezletet tart:
-a nevelési program és modositasanak elfogadasara;
-az SZMSZ, valamint médositasanak elfogadasara;
-a nevelési év elékészitésére, a Munkaterv elfogadasara;
-a Hazirend és modositasanak elfogadasara;
-az 6téves pedagdgus-tovabbképzési program elfogadésara;
-az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadaséra;
-a nevelbtestllet nevében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara;
-az intézményvezetd palyaztatashoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai vélemény
kialakitasara;
-a nevelbtestilet véleményének kikérésére az intézményvezeté-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elétt.

» Alkalmazotti (munkatérsi) értekezlet
Az alkalmazotti kdzOsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, a nevelémunkat kozvetlendl
seqitd pedagdgiai asszisztensek, dajkak, tovabba az dvodatitkar és a karbantartd egyuttmiikodését.
Az értekezletet az dvodavezet6 hivja dssze.
Az ¢voda alkalmazotti (munkatarsi) értekezletet tart:
-a fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, melyek az 6voda megszintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, koltségvetésének meghatérozasaval és
mabdositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak;
-nevelés nélkili munkanapokon, a munkatervben meghatérozottak szerint;
-nevelési év kezdetén tanévnyitd és a nevelési év végén tanévzaro;
-rendkivili esetben.

» Dajkak munkaértekezlete
A dajkdk munkaértekezletét az intézményvezeté-helyettes, vagy a telephely-vezetd hivja dssze a
dajkakat eérint6 feladatok megbeszélésére, és az elvégzett munka értékelésére. Az értekezletek
gyakorisaga altalaban havonta egy alkalom, vagy az évodavezetd-helyettes megitélése alapjan szikség
szerint.

»  Alkalomszer( informcios értekezlet
Az informaciés értekezletet az Gvodavezetd hivja dssze altaldnosan a hét elsé munkanapjan, a heti
feladatok és elfoglaltsagok attekintésére, a szikséges informaciok atadasara. Az értekezleten a téma
jellegétdl figgden az érintett alkalmazottak vesznek részt.

5.2 A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat

A SZSZ-el valo egyuttmikodés megszervezése az intézményvezetd a feladata. Az 6voda SZSZ
vezetdjével az intézményvezetd és helyettese, a csoportszinti SZSZ képviselbivel az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodavezetd és a SZSZ vezetlje az egyuttmlikodés tartalmat és formajat a SZSZ
programjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A SZSZ miikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.

A szUl6kkel val6 kapcsolattartas formai:

-szul6i értekezlet;

-csaladlatogatés;

-fogadoorak;
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-csaladi jatékdélutanok;

-nyilt napok.

Az intézményvezetd meghivja a SZSZ vezetdjét a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, mely tigyekben a szll6i szervezet részére véleményezési jog biztositott. A meghivas és
a napirendi pont irasos anyaganak atadasa legalabb 8 nappal megelézi az értekezletet. Az dvodavezetd
a SZSZ vezetbjét félévenként tajékoztatja az Gvodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl.

A szll6i értekezletek, csaladlatogatasok, fogaddoérak, nyilt napok és csaladi jatékdélutanok idejét az
éves Munkaterv tartalmazza, melyekrdl a szUl6k tajékoztatast kapnak.

A sziilék — igény szerint — a fogadddran is tajékoztatast kaphatnak a gyermekiik fejlédésérdl,

tovabba a felmeriilé egyéb kérdésekrdl.

5.3 Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény altalanos és szakfeladatai teljesitésének elésegitésére partnerkapcsolatot épit ki és
mUikodtet a csaladokkal, a fenntartéval, kilénbdzd pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd helyi- és
megyei intézményekkel, tarsintézményekkel, egészségugyi, kulturalis szervezetekkel, tovabba az
dvodaval kapcsolatban all6 civil szervezetekkel. A kiilsé kapcsolatok megszervezéséért és
fenntartasaért az intézményvezetd és helyettesei felelések.

Hivatalok, szervezetek, amelyekkel az intézmény kapcsolatot tart:

Rendszeres munkakapcsolat a
folyamatos miikbdés érdekében

Rendszeres és alkalmankénti
kapcsolattartas

Alkalmankénti kapcsolat az
Ovodai élet valtozatosabba
tétele érdekében

Gyomaendrdd, Csardaszallas,
Hunya Telepulési Onkormanyzati
Tarsulas

Német nemzetiségi 6nkormanyzat

Kallai Ferenc Kulturalis
Kozpont intézmeényei

Gyomaendréd Varos | Roma nemzetiségi onkormanyzat | Hatdar ~ Gy6z6  Varosi
Onkorményzata Kényvtar
Térségi  Szocidlis  Gondozasi | Gyomaendrdd Varos Képviselé- | Szent  Antal ~ Néphaz
Kozpont testilete és annak bizottsagai intézményei
Pedagbgiai  Oktatdsi ~ KOzpont | Békés Megyei Pedagogiai | Pajer Kemping- Mindsitett
(POK) Szakszolgalat intézményei Erdei Ovoda szolgaltatd
Oktatasi Hivatal SNI ellatast  biztositd  kilsé | Magyarorszagi Zold

szakemberek Ovodék Halézata

Pedagogiai  Oktatasi  Kdzpont

(POK)

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont | Egyhazak

Jarasi Hivatal - Hatdésagi és

gyamugyi osztaly

Gyermekorvosok, Uzemorvos,

vedéndk

Varosi altalanos iskolak

Nem Onkormanyzati fenntartasu
bélcsddék, dvodak

Cseppke Ovodai Alapitvany

Gyomakozszolg Kit.

Liget Gydgyfurdé és Kemping
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6. Az intézmény képviseletének szabalyai, a kiadmanyozas eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje. Az intézményvezetd
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkédr tovabb nem ruhazhatd. Az intézmény vezetbje kildn utasitdsban vagy szabélyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

* az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

+ a fenntartot, valamint a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések iratait,

* Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

* mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

* a helyi és orszaggydilési képviseldk megkeresésével dsszefiiggé iratokat,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezet6- helyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

+ a feladatkorébe tartozé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elékészitése sordn hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az dvodatitkar kiadmanyoz:

* elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

7. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldallu személyiségfejlesztésetél
érzelmi életlk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kolcsonds megbecsulés értékeinek erésitéséhez.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének megdrzése,
novelése.
Fontos: a gyermek vallési, vilagnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti dGnazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyai érintik

» azintézménybe jar6 gyermekeket és szlleiket
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* azintézmény dolgozoit
A hagyomanyapolas érvényesiil az intézmény
» jelkép (logo) hasznalataval
» gyermekek, felnéttek Unnepi viseletével
» azintézmény belsé dekoracidjaval
A hagyomanyapolas eszkozei az intézményben
«  Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény nevét jelképez6 logé megjelenitésének formai
e polén
* papir alapu kiadvanyokon, nyomtatvanyokon
 online kiadvanyokon, honlapon

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

a) Gyermekvédelmi elbirasok

Az intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A gyermekeinkkel az egészségiuk és ftesti épséguk védelmére vonatkozd el6irdsokat, a

tevékenységeikkel egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhaté magatartasformat az dvodai

nevelési év megkezdésekor, illetve szlkség szerint (kirandulasok és egyéb programok, Uj gyermek

érkezését kovetden, udvarra menetel el6tt, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen

ismertetjuk, melynek tényét és tartalméat a Hazirend tartalmazza:

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

- az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra,

- az 6voda épuletében és udvaran betartandé szabalyokra,

- a rendkivili esemény bekdvetkezésekor szikséges teendbkre, a menekulési utvonalra, a
menekulés rendjére, a gyermekek kotelességeire a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- kirandulasok, tarak elétt,

- rendkivli események utan,

- nyari idénybalesetek veszélyeire.

A szillék, pedagdgusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében

a) A szul§ gyermekét atoltoztetés utan az dvodapedagogusnak adja at.

b) A gyermek egyedil nem johet az dvodaba, még a kaputél sem.

c) Haza tavozaskor a szil0 a pedagogustdl vegye at gyermeket.

d) Az dvodai élet soran a gyermekek csak felnétt kisérettel tartézkodhatnak az udvaron és az évoda

valamennyi helyiségében.

e) Ha az intézmény barmely dolgozdja olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az

dvodaban, amely megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, azonnali jelentési kotelezettsége van

az Gvodavezett felé.
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b) Feladatok gyermekbalesetek esetén

A nyolc napon tul gyogyuld sértléssel jard6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évé elekironikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek szul6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

c) Rendkiviili esemény, bombariadé6 esetén sziikséges teendok
Rendkivili eseménynek mindstil kiildndsen:
- atermészeti katasztrofa
- atlz
- arobbanassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, kételes azt azonnal kdzoini a
kdzvetlen felettesével,az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezet6vel. A
feladatellatasi-hely vezetbje dont a szikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetd értesitésérél. Az
intézmény vezetdje tajékoztatja a fenntartét. Rendkivili esemény esetén az intézményvezetd, telephely-
vezetd feladat-ellatasi hely vezetdje intézkedhet.
A rendkivili eseményrdl értesiteni kell:
- afenntartot
- tliz esetén a tiizoltésagot
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- katasztréfavédelmet
A lehet6 legrovidebb id6n belll értesiteni kell a tényrél az épiletben 1évd valamennyi személyt, majd ezt
kovetben torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl az intézményekben talalhaté ,Tlzriadd
terv’mentési gyakorlata alapjan. A tlzvédelmi felelés kozremikodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.
A rendkivili eseménynél hasznalt jelzés hallatara a gyermekek kotelesek az Oket ellato felndttek
utasitasait maradektalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd legrovidebb id0 alatt
teljesiteni. Baleset, tiz és bombariadd esetén a tlizriado tervben meghatérozott menekulési Utvonalon
hagyjak el a gyerekek és a felnbttek az intézmény épuletét.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten torténd
gyllekezésert, valamint a varakozas alatti felugyelettrt a gyermekek csoportvezetd
dvodapedagdgusai a felelések.
A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan kell igyelni:
- az éplletbdl minden gyermek és felnétt tavozzon
- akilrités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésere
- agyulekezbhelyen a gyermekek megszamlalasara.
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9. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az O6vodaba jar6 gyermekek intézményen bellli egészségugyi gondozasat az O6vodaba jard-
gyermekorvos, fogorvos és véddnd latja el a fenntartd dnkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kdzotti megallapodas alapjan. A vizsgalatok az dvodaban torténnek. Az intézményvezetd és telephely
vezet biztositja az egészséguigyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit, helyet biztosit, iddpontot egyeztet,
elékésziti a szlkséges adatokat (TAJ szamok), gondoskodik a szlikséges felligyeletrdl, és szilkség
szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé elbkészitésérél. Az 6vodapedagdgusok figyelemmel kisérik,
és biztositjdk a szilé és az orvos kozotti informacidcserét (beutaldk). A kotelezd védboltasok az
dvodaban nem adhatok be.

10. Kartéritési felel6sség

A kézalkalmazotti karfeleldsség

Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az altalanos kartéritési
felel6sségi szabalyok (Munka torvénykonyv) az iranyaddak.

11. Iratkezelés rendje

A szabalyozas célja:

- az irat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

- szolgélja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miikddéseét,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
valo 6rzését és a maradando értéki iratok tarolasat.

11.1 Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa kozpontilag torténik — a Tu.804. szamu iktatokonyvben
az intézményre vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az intézményvezetd, valamint az
dvodatitkar feladata. Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a mindenkori vezetd latja el, aki felel6s
azért hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi és eszkozei rendelkezésre alljanak, Az intézmény

vezetbje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megsztintetésérdl.

11.2 Az intézmény ligykorei

Az ligykdr a szervezet vagy az alkalmazott hataskére és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé
egyedi Ugyek dsszessége.

Az intézmény (igykorei:

- fenntartdi Ggykor (utasitasok, intézkedések),

- vezetési Ugykor (igazgatés, iranyitas),

- nevelési-oktatasi Ugykor (szakmai munkavégzés),

- gazdasagi Ugykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

- alkalmazotti Ugykor (személyi-, bér-, és munkaugyek),

- tanuloi” tgykor (,tanuldi” nyilvantartas, kérelmek, engedélyek).
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11.3 Téajékoztatas az ligyekben, és az ligyiratok védelme

Az intézményben barmely (iggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaré illetékes
ugyintézd, vagy az intézményvezetd/helyettes/telephely-vezetd adhatnak.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan, vezeti engedéllyel lehet
rendelkezésre bocsatani.

Iratot @ munkakori feladat ellatdsan kival az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak vezeti engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

11.4 Az évodatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas tgyeinek szervezése, végzése, valamint az Ugyeket kisérg iratkezelés ha van,
az ovodatitkar munkakorébe tartozik, ha nincs az intézményvezets feladata.

Az bvodatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

- a hivatali Ugyek nyilvantartasa,

- killdemények atvétele, kezelése,

- az iratok iktatasa,

- hataridgs feladatok nyilvantartasa,

- kiadvanyozas elpkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,

- az Ugyiratokrol hivatalos mésolat készitése

- az elintézett Ugyek iratainak irattarba helyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- irattari selejtezés.

12. Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az 6vodaban elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok a kévetkezék:

* Gvodai csoportnaplok,

* Fejlédésem lépései (fejlédés nyomonkdvetése),

* gyermekek megfigyelésére, mérésére hasznalt nyomtatvanyok,

* jelenléti iv,

* dolgozdk ellenbrzésére, értékelésére hasznalt nyomtatvanyok.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

+ az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az 6voda informatikai hélézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6
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hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar, dvodavezetd helyettes) férhetnek hozza.

13. Tajékoztatas az dvodai dokumentumokrol

Dokumentumainkat a sziilék barmikor megismerhetik, elolvashatjak (elkérhetéek az 6vodavezetétdl,
dvodavezetd-helyettestdl, dvodatitkartol), ezek tartalmardl szobeli tajékoztatast is kapnak a szlldi
értekezleteken. Az 6voda dokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Eves beszamol6, Hazirend)
megtekintheték a honlapunkon, irod&ban a hitelesitett példany, az évoda Hazirendje a faliujsagon is. A
szllék az O6vodavezet6tél, Ovodavezeté-helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast is a
dokumentumokrol. Erre vezet6i fogadodran is van lehetéségik. A szilvel torténd elézetes
megéllapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges. A szilék beiratkozéskor
megkapjak a Hazirend egy példanyat, melyet alairasukkal igazolnak.

14. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és mindazon
személyekre (a rajuk vonatkozo rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe. A Szervezeti és
MUikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete fogadja el a fenntartd jovahagyasanak napjan 1ép
hatalyba, az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg
kell ismertetni az dvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveltestiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerlinek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak a helységeit. A Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el, az 6voda nevelGtestilete fogadja el, az
alkalmazotti kozOsség és a sziléi szervezet véleményének figyelembe vételével. A Szervezeti és
Mukodési szabalyzat érvényessé a fenntarto jovahagyaséaval valik.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasok miatt.

Modositds az Ovodavezetd hatéskore. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moddositasat
kezdeményezheti:

* A fenntarto,

* A nevel6testllet,

* Az vodavezeto,

* A szil6i kdzosség,

+ Jogszabalyi kotelezettség.
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Legitimacios zaradék

A Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az
Alapitd okiratnak és a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen maodositott valtozatat a szll6k
megismerték, és véleményezték. A jegyzOkonyvet a Sziléi Szervezet nevében és felhatalmazasa
alapjan irta ala, a szUl6i szervezet elndke.

Kelt: Gyomaendréd, 2017. oktober 05.

Sziil6i szervezet elndke

A Gyomaendréd-Cséardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda nevelStestilete 100 %-os aranyban, a
...................... Jiktatoszamon jegyzett nevel6testileti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és
MUikodési Szabalyzatat az Alapitd Okiratnak és a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé médositasat
elfogadta.

Kelt: Gyomaendréd, 2017.

Intézményvezetd PH

A Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
Alapitd Okiratnak és a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen médositotta, a fenntartd az igy modositott
SZMSZ tartalméval egyetért. Hatarozatszam:

Kelt:Gyomaendrdd, 2017.

Fenntartd PH
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