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BEVEZETO

A szervezeti és mikodési szabalyzat helyi dokumentumként a magasabb jogszabalyok elGirasainak
figyelembevételével meghatarozza intézménylnk szervezeti felépitését, mikodésunk belsé rendjét,
valamint a belsé és kiilsé kapcsolatainkra vonatkozd rendelkezéseket.

l. ALTALANOS RESZ

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a Gyomaendréd-
Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda és Bolcséde, mint kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és
kils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban SZMSZ-ben) allapitom meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetd készitette a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése, valamint a 70.§ (2) alapjan, a szakalkalmazotti testllet
fogadta el.

Mdbdositas oka: intézmény atszervezés
Jelen SZMSZ a modositasokkal egységes szerkezetben készult.
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatdsa. Az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a szilék, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa, rendkivili helyzetek kezelése.

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6émeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

o 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl

o 48/2012. (XIl.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozrem(ikodés feltételeirdl

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az llamhaztartasrol sz6l6 tdrvény végrehajtasarol (Amr.)

e 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl
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370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenGrzésérdl (Ber.)

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyverdl (Mt.)

2012. évi Il. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértesi eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrdl

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

1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolalgyi ellatasrdl

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

feladatairol

Bolcsddei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairdl és

mikodeserdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet

A személyes gondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérdl és a szociélis szakvizsgarol

sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szold

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

Egyéb jogszabalyok

A nem kdznevelési agazatba tartozé jogszabalyok alkalmazasa a Nkt. 20. §-anak (8) bekezdése
szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem koznevelési intézményegységek tekintetében is
alkalmazni kell a Nkt.-nak

az intézményvezetd megbizasarol rendelkezd 67. §-anak (6)—(7) bekezdésében, a miikddés

altalanos szabalyait és rendjét megallapitd 21-22. §-aban, 25. §-anak (1)-(4) bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatairdl szol6 69. §-aban,
fenntartéi dontést megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkez6 83. §-anak (3)—(4)

bekezdésében foglaltakat.
A kilonbozé tipusu intézményegységekben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazotti torvény kovetkez6
végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

138/1992. (X. 8.) korméanyrendelet: 6voda kozponti iranyitas

257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bolcséde
5
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. Az intézmény hatalyos alapitd okirata
. Nevel6testileti hatarozatok
+  Vezetdi utasitasok

1. Az SZMSZ IDSBELI, TERULETI ES SZEMELYI HATALYA
Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a szakalkalmazotti testiilet elfogadasat kovetéen a kihirdetés napjatél visszavonasig
érvényes. Ezzel egy idében hatélyat veszti a 3/2021.(1.22.) szdmon a fenntarté altal jovahagyott
SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzd személyekre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

e Az intézménybe beiratott gyermekek szileire, torvényes képviselbire (azokon a terlleteken, ahol
érintettek)

Az SZMSZ terlleti hatélya kiterjed:

e A székhely intézmény, telephelyek egész terlletére

e Az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddé — dvodan kivilli
programokra

o Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmaira

1. Az szmsz ELJARASJOGI MEGFELELOSSEGE

A SZMSZ-t az intézmény vezetlje késziti el és terjeszti el véleményezésre és elfogadasra.
o Véleményezési jog: szlldi koz0sség
o Dontési jogkor: nevelbtestilet, a sziiléi szervezet altal véleményezett szabalyzat elfogadasara
o Jovahagyas: fenntartd

Nyilvanosséag

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyltt az intézmény valamennyi alkalmazottja,
szerz6déses munkatarsa, valamint az dvodaval jogviszonyban allé gyermekek szilei megtekinthetik a
helyben szokasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

1. Az INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Elnevezése: Gyomaendrd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda és Bélcsdde
Székhelye: 5500 Gyomaendrdd, Kossuth at 7.
E-mail:ovodavezeto@gyomaendrod.hu

bolcsodevezeto@gyomaendrod.hu
Web: www kistersegiovoda.hu
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OM azonosito jele: 201827

Adb6szam: 15798190-1-04

Jogéllasa: onallé gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
Fenntart6: Gyomaendréd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas
Alapito Okirat kelte: 2012. méajus 31.

Alapitas ideje: 2012. szeptember 1.

Alapito Okirat utolsé modositasa: 2021.

Miikddeési teriilet:
Az intézmény tipusa alaptevékenysége szerint tébbcélu koznevelési intézmény: dvoda-bdlcsdde.
Ovodai feladat-ell4tas:
e A Szazszorszép Ovoda, Margaréta Ovoda kotelezd felvételre vonatkozo koérzete: a gyomai,
korabbi kozigazgatasi varosrész.
o A Csemetekert Ovoda kételezd felvételre vonatkozd kdrzete: az endrédi, korabbi kdzigazgatasi
Varosrész.
e A Napraforgd Ovoda - Csardaszallasi tagintézmény kotelezd felvételre vonatkozd korzete:
Csardaszallas Kozség kozigazgatasi terllete.
Az intézmény fogadja Hunya Kozség kozigazgatasi teruletérél jelentkezé gyermekeket az dvoda
feladat-ellatasi telephelyein és tagintézményében.
Bolcsddei feladat-ellatas
e Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya Telepilési Onkormanyzati Tarsulas kozigazgatasi
terlilete

Ovodai gyermekcsoportok szama: 10
Bdblcsbdei gyermekcsoportok szama: 2

Alapitd Okiratban meghatarozott fér6helyek szama:

Széazszorszép Ovoda 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 7. 108 f6 4 csoport
Csemetekert Ovoda  [5502 Gyomaendrdd, Blaha L. utca 8. 74 16 3 csoport
Margaréta Ovoda 9500 Gyomaendrdd, Jokai Mér utca 4. 50 f6 2 csoport
Napraforgé Ovoda 5621 Csardaszallas, Kossuth utca 23. 251 1 csoport
TipegOkert Bolcséde  [5500 Gyomaendrdd, Kérosi Csoma Sandor utca 1. | 28 6 2 csoport

Allamhéztartasi szakdgazati besorolas

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | Ovodai nevelés 851020

Az intézmény alaptevekenysége
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Ovodai nevelés

o [skolaskor el6tti oktatas, dvodai nevelés és iskola-el6készitésintés.
Hatranyos helyzetii valamint halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integralt nevelése.
Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek nevelése.
o Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
Sajatos nevelési igényl gyermekek integrélt ellatasa:
a) enyhe fokban mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi) fogyatékossaggal)
b) enyhe és kozépsulyos beszédfogyatékossag
c) a fentiek kozul tobb enyhe foku fogyatékossag egylttes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos
d) autizmus spektrum zavar
e) egyéb enyhe foku pszichés fejlédési zavarral, tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavar kivéve a pervaziv fejlédési zavarokkal kizdd, a tobbi gyermekkel egyutt, integraltan
nevelhet gyermeket.

o Nemzetiségi 6vodai neveles, ellatas

e Magyar nyelvii roma kulturalis nevelést folytatd dvodaként roma nemzetiséghez tartozé6
gyermekek 6vodai nevelése kizarélag magyar nyelven.

Csemetekert Ovoda 5502 Gyomaendréd, Blaha Ut 8.

- Német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii dvodaként az intézmény, mint nemzetiségi

nevelést (német nyelven) folytatd kétnyelvii Ovoda a nemzetiségi nevelés orszagos

alapprogramjaban meghatarozottak figyelembevételével latja el a feladatot.

Széazszorszép Ovoda Tausendschdn Kindergarten

5500 Gyomaendréd, Kossuth ut 7.

o Oktatasban résztvevbk étkeztetése
Ovoda — 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 7.
Ovoda - 5502 Gyomaendrdd, Blaha L. utca 8.
Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Jokai Mor utca 4.
Ovoda — 5621 Csardaszallas, Kossuth utca 23.

Bolcsddei feladat-ellatas

Biztositja a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatésat, szakszerd gondozasat,
neveléseét.

A bolcsbéde biztositja a napkdzbeni ellatést a sajatos nevelési igényl gyermekek szdmara egészséges
gyermekekkel kozOs csoportban, abban az esetben, ha a korai fejlesztést mas, a tanulasi
Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag altal kijelolt intézmény végzi.

A Dbolcsdde az alapellatason tul szolgaltatasként idészakos gyermekfellgyelettel, jatszocsoport
mUkodtetésével segitheti a csaladokat.

TipegOkert Bolcsdde 5500 Gyomaendréd, Kérosi Csoma Sandor utca 1.

Ovodai és bolcsddei ellatasban résztvevok étkeztetése
8
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Ovoda - 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 7.

Ovoda — 5502 Gyomaendrdd, Blaha L. utca 8.

Ovoda — 5500 Gyomaendréd, Jokai Mor utca 4.

Ovoda — 5621 Csardaszallas, Kossuth utca 23.

Bolcsdde - 5500 Gyomaendrdd, Korosi Csoma Sandor utca 1.

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
11013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 041231 Révid idbtartamu kozfoglalkoztatas
3 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
4 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igény(l gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9 104030 Gyermekek napkézbeniﬂellétésa csaladi bolcséde, munkahelyi bélcgéde,
napkozbeni gyermekfeligyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan
10 | 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bdlcsédében torténd ellatasa
11 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Kistérségi Ovoda és Bolcséde szerepkultlras szervezet. A szerepek szintenként jol elkiildniilnek, a
stratégiai dontéseket a vezetd szervezet hozza. A feleldsség és hataskorok vildagosan elkilonlinek, a
feladatfelosztasnak megfeleld hierarchia jol nyomon kovethetd.



1. SZERVEZETI STRUKTURA
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2. Az INTEZMENY ALKALMAZOTTI ALLOMANYA

Az intézmény munkavallaléi kozalkalmazottak, kinevezésik hatérozatlan, illetve hatarozott id6re
torténik.

Hatarozott idejli kinevezéssel helyettesitésre, meghatarozott munka elvégzésére, vagy feladat
ellatidsara alkalmazhato a kdzalkalmazott.

Az intézmény egy szervezeti egységként milkddik. MUlkodtetéséhez, nevelési és egyéb
szakfeladatainak ellatasahoz engedélyezett mindenkori Iétszamot a fenntartd hatarozza meg.

Az 6voda engedélyezett dolgozéi létszama:

1 f6 intézményvezetd

2 f6 intézményvezet6-helyettes dvodapedagdgus
17 f6 6vodapedagdgus

3 f6 pedagogiai asszisztens

1 f6 dvodatitkar

10 6 dajka

1 f6 karbantarté.

Osszesen: 35 6

Balcséde engedélyezett dolgozdi létszama:

16 vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld (bolcsddevezetd)
3 f6 kisgyermekneveld

2 f6 bolcsédei dajka

1 6 karbantartd

Osszesen: 7 f8

Mind6sszesen: 42 6

A szervezeti egységek, és a vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortlmények, és igények figyelembevételével torténjék.

A szervet az intézményvezetd iranyitja, & a legfelsébb vezetd. A szerven belil megtalalhato: - az ala- és
folérendeltség, - illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség. A szerepek szintenként jol
elkilonlinek, a stratégiai dontéseket a vezetd szervezetek hozzak. A felelésség és hataskorok
vilagosan elkilonilnek, a feladatfelosztasnak megfeleld hierarchia jol nyomon kdvethetd.

Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bélcséde) all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsként vezet. A bdlcsédei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek
szakmai szempontbdl onalléak, tevékenységlket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai
eléirasok alapjan latjak el. Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 kdzponti dvodabol
és 3 telephely dvodabdl all. A bolcsdde 2 csoporttal miikodd szervezeti egység, mely
telephelykent mikodik.

o A két szervezeti egység gazdalkodasi feladatait az intézményvezetd, gazdasagi ugyvitelét a
Gyomaendrédi Onkormanyzati Hivatal latja el.

2.1 Intézményvezetd
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Az intézmény élén az intézményvezet( all, felettese az intézmény teljes alkalmazotti allomanyanak. A
beosztas ellataséra hatarozott idére sz6l0 megbizast — nyilvanos palyazati eljarés dtjan - a
Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas testilete adja. Az
intézményvezetd (magasabb vezetd) vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, vagyonnyilatkozatat a
fenntarto térolja. Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult. Ezt a jogat esetenként az
ugyek meghatérozott korében helyetteseire, illetve az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda és bolcséde mikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezettel valo
megfelel6 egylttmikodésért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, elkésziti az alkalmazottak munkakari leirasait. Jovahagyja az dvoda
pedagoégiai programjat, a bolcséde szakmai programjat, és dont az intézmény mikdodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Felel6sségi korébe tartozik az dvodai szabalyzatok elkészitése, a pedagbgiai munka, a neveltestiilet
vezetése, a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése, valamint a pedagdgus etika normainak betartasa és betartatasa.
Felelésségi kore kiterjed tovabbd a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésére, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara, a nevel6- és
gondozomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a felnétt és
gyermekbalesetek megelézésére, illetve a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseére.

Amennyiben az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet (rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok) miatt az dévoda és bdlcséde miikodtetése nem lehetséges, rendkiviili
szunetet rendel el, egyidejlleg értesiti a fenntartot.

2.2 Intézményvezet6-helyettesek

Felettesei — az intézményvezetd kivételével — az dvoda alkalmazotti allomanyanak, kozvetlen iranyitasa
ala tartoznak a nevelémunkat kozvetlendl segit0 alkalmazottak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az intézményvezetd irasbeli megbizasa
alapjan annak jogkorében (az allamhaztartds mlkodési rendjérél széld 368/2011.(XI1.31)
rendelkezésére is tekintettel) Onalloan jar el, az intézményvezetd részére torténé beszamolasi
kotelezettséggel. Kozremiikodik a pedagogus (kdzalkalmazott) képzés, és tovabbképzés telies
munkanapokkal és az Ugyeletes Ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintii
0sszehangolasa, megszervezése.

Ellenérzi és fellgyeli az dvodai torzskonyvek, a csoportnaplok, a felvételi és elbjegyzési-, a felvételi és
mulasztasi naplok adminisztraciojat.

Segiti a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi nevelémunka koherencidjanak megteremtését.
Segiti a tagbvodak egymas kozotti kapcsolattartasat és kilsé dvodakkal torténd kapcsolatfelvételét.
Felelés a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasdban kdzrem(ikodd szervezetekkel, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal torténé kdzvetlen kapcsolat tartdsaért, szakvélemények nyilvantartasaért. Koordinélja a
gyermekvédelmi feladatok ellatasdnak megszervezését. Kozvetlen kapcsolatot tart a szil6i szervezettel.
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Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, a szulével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, valamint kilsd intézményekkel, azonban tajékoztatast,
informacidt kizarélag a munkajaval kdzvetlenll dsszefliggd témaban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat.

Felelés a vezet6i utasitdsok betartasaért és betartatasaért. Az altala iranyitott tertileten munkéat
végzbkkel szemben az altala iranyitott terlletre vonatkozd kérdésekben hataskorébél adédoan
kdzvetlen utasitas adasi joga van.

2.3 Telephely-vezetok

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik, az intézményi telephely felel6s vezetéje.

Fébb feladatai: operativ 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, hatarozatok figyelemmel kisérése, tovabbitdsa az
dvodatitkar felé. Részt vesz a selejtezés, leltarozas el6készitésében és lebonyolitdsaban, selejtezett
targyak értékesitésében, felel az intézményi leltari allomanyért. Elékésziti az éves munkatervet, annak
értékelését. Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat, jelenti a gyermekek |étszamaval
kapcsolatos valtozasokat az intézményvezetének.

Tulmunkavégzes, szabadsagok lejelentése az intézmeny-vezeté helyettes szamara.

Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, 6vodatitkarral, elésegiti a kapcsolattartast az dvodai egység
dolgozdival, mas 6voda egységekkel, valamint kulsé intézményekkel, azonban tajékoztatast kizarolag a
munkajéaval kozvetlenul 6sszefuggd témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartasaval adhat, a média felé csak az intézményvezetd engedélyével jogosult
nyilatkozni. Titoktartasi kotelezettseg terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a szulével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kozremiikddik a szikséges adatszolgaltatdsok naprakész biztositadsaban, melyet hataridore eljuttat az
intézményvezetének.

Felel a HACCP rendszer telephely szint(i miikddtetéséért.

Szervezi, irényitja, ellenérzi a tagovoda zavartalan mikodésehez szlkséges pedagogiai feladatokat.
Koordinélja a szakmai innovéaciot

Javaslattevd jogkdre van a kiemelt munkaért jaro kereset kiegészités elosztasaban és az erkolcsi,
anyagi elismerések odaitélésében.

Kozvetlendl kapcsolatot tart a szil6i szervezettel, ellenérzi és iranyitja az intézmény gyermekvédelmi
tevékenységét

Szlkség szerint egylttmikodik a sajatos nevelési igényl gyermekek elldtasanak koordinaciéjaban.
Kapcsolatot tart és javaslatot tesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért felelés 6vodapedagogus
munkajahoz. A feladatok elvégzéséért felelés Ovodapedagogus — a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXltv. 17.§-ra is tekintettel — az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot koteles haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat
magatartdésa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
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beleegyezése nem szikséges. Az értesitésrél koteles azonnal tajékoztatni az dvodavezetot.
Gondoskodik a statisztikdhoz szlkséges, és minden egyéb telephelyi szintii adatszolgaltatas pontos és
hiteles teljesitésérdl.

Felelés az intézményvezetbi utasitdsok betartasaért és betartatdsaért

Szervezi a telephely 6voda menedzselésével jaré feladatokat.

2.4 Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6 (b6lcsédevezetd)

Feladata: a kisgyermeknevel6k és a bolcsédei technikai dolgozok munkajanak szervezése, szakmai
iranyitdsa pedagogiai és egyéb feladatok. Felelds a kisgyermeknevel6k és a bolcsOdei dajkak,
karbantarté munkajaért. Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsulasat biztositja, iranyitja a bolcséde szakmai munkajat. Felel a szakmai munka jogszabalyok
szerinti végzéséért, a hatdsagi utasitdsok betartdsaért. A gyermekek felvétele soran felelésséggel
mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A bolcsddében a gyermekvédelmi faladatokat ellétja. Az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatia a bolcsdde miikddésérdl, ha szlikséges egyeztetést
kezdeményez.

2.5 Az intézmény vezetdi szervezetei
Az dvoda vezetlsége
Az bvoda vezetGségét az intézményvezetd és az Ovodai intézményegységek vezetd beosztasu
alkalmazottai alkotjak. Az intézményvezetd helyetteseket és a telephely vezetbket a nevelétestilet
véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg a torvényi eldirasoknak megfeleléen. Az
dvoda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben
dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6voda mikddését, az dvodak kozotti
munkakapcsolat elmélyitését az Ovoda vezetbésége biztositjia. Az intézményi vezetdi ko0zosség
mikodésének célia az intézményegysegek munkajanak osszehangolasa. A vezeték a sajat
intézményegységlk probléma- és feladatrendszerét képviselik. Beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi mddjarol. Javaslatot tesznek a jutalmazasra, dontenek az esetleges szervezeti
valtozasokban.
Az dvoda vezetdségének allando tagjai:

e intézményvezetd: 1 f6

e intézményvezetd helyettes: 2 f6

o telephely vezetdk: 2 f6
Az Ovoda vezetbsége javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik. Az dvoda
vezetOség értekezletén tanacskozasi joggal résztvevo tagjai:

- munkakdzosség vezetd

- Ovodatitkar

- KT elndk

- Onértékelési csoportvezetd

Az bvodavezetés jogkore
Dontési jogkor:
e dont azokrol a kérdésekrél, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
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e azintézményegység, és tagbvodak feladatainak 6sszehangolasardl
e szakmai munkak6zosségek miikodtetésérdl a pedagogiai / nevelési programmal 6sszhangban
allé szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolagalé személyi, targyi feltételekrdl
e sajat lgyrendjérdl
Véleményezési jog:
o akozalkalmazottak anyagi és erkolcsi elismerésében
e anevelémunka feltételeit javitd fejlesztések meghatarozasaban
Javaslattevo jog:
e minden kérdésben, amely dsszefugg az intézmény mikodesével

Az dvoda vezetéség mikodése

Az dvoda vezetbség havonta 1 alkalommal Ulésezik el6zetes Utemterv alapjan.

Az 6voda vezetGség tagjainak feladata az alkalmazotti kdzosségeiket tajékoztatni az vezetdi ulés
napirendjérdl, elbterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseir6l. Minden olyan esetben, amikor
jogszabaly vagy az dvodavezetés sajat dontése meghatarozza, titoktartési kotelezettsége van. Az
Ovoda vezetés feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében véleményt nyilvanit az
értekezlet dsszehivasanak idépontjarél és napirendjérdl. Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi
kézalkalmazottja tehet. A tanacskozasi joggal jelen 1évOk kore kiegészll a javaslattevivel. Az 6voda
vezetdi Uléseirdl jegyzOkdnyv készil.

Intézményi vezet6i kozosség

Evente két alkalommal, ill. indokolt esetben az intézményvezetd hivja dssze. Az intézményi élet
egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo testilet.
Tagjai:

e intézményvezeto: 1 f6
o intézményvezetd helyettes: 2 f6
e bolcsOde szakmai vezetbje 1 f6
o telephelyvezetok: 2 f6

Az intézményi vezet6i kozOsség miikodésének célia az intézményegységek munkajanak
0sszehangolasa. A vezet6k a sajat intézményegységiik probléma- és feladatrendszerét képviselik.
Beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a hianyossagokral,
a problémakrél, valamint azok megoldasi médjarél. Javaslatot tesznek a jutalmazésra és a
kitintetésekre, dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Véleményezési jogkore: Véleményezi: - a kibocsatasra kerUld intézményi szintli szabalyzatokat, az
intézmény éves beszamoldjat - a fejlesztési, beruhdzasi és felljitasi terveket - az intézmény
koltségvetési tervének javaslatat - a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igényeket - minden olyan
kérdest melyrdl az intézményvezetd vélemeényt kér.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi: - a kibocsatasra kerll6 intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves
beszamoldjat - a fejlesztési, beruhazasi és felljitasi terveket - az intézmény koltségvetési tervének
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javaslatat - a fenntartéhoz tovabbitandé felljitasi igényeket - minden olyan kérdést melyrdl az
intézményvezetd velemenyt kér.

2.6 Az 6vodaban m(ikodé egyeztet6forumok
a) Neveldtestiilet

Az Ovoda nevelbtestllete az Ovodapedagégusok kozossége, tagja az intézmény valamennyi
dvodapedagdgusa. Nevelési kérdésekben, és az dvoda miikddésével kapcsolatos Uigyekben az dvoda
legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Az dvoda nevelbtestlilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az dvoda miikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdesekben dontési, egyébkent pedig véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozik:

-a PP és modositasainak elfogadasa;

-az SZMSZ és modositasainak elfogadasa;

-a hazirend elfogadasa;

-az bvoda 5 éves tovabbképzeési programjanak elfogadasa;

-az voda éves munkatervének elfogadasa;

-az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

-a nevel6testllet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasa;

-az vodavezetli palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma;
-jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét:

-az egyes Ovodapedagogusok kilon megbizatasainak elosztasa soran;

-az vodavezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt;

-az dvodapedagdgusoknak torténé cimadomanyozaskor;

-az Ovoda koltségvetésében a szakmai célra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznaldsanak
tervezésekor;

-az dvoda beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasakor;

-jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelbtestilet meghatérozza sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, iratanyagainak
tarolasa — az iratkezelési szabalyok betartasaval — az 6voda irattaraban torténik.

A nevelltestllet egyes jogkoreinek atruhazasa

A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elékészitésére, vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
bizonyos id6re atruhazhatja. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

* az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa

* képességfejlesztd jatékok kivalasztasa

* Pedagdgiai program részbeni kidolgozasa

A nevelGtestilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoroket:
+ SZMSZ elfogadasa
* Pedagogiai Program elfogadasa
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* Hazirend elfogadasa
» Eves munkaterv elfogadasa

A nevelbtestllet dontéseit és hatérozatait altaldban nyilt szavazéssal és egyszerli sz6tobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatérozati
formaban kell megszdvegezni. A nevelbtestlleti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon a
nevel6testilet tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevelGtestilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestllet tagjai kozil. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A nevel6testilleti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyvét kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestllet
jelenlévé tagjai, és két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény irattaraba kerilnek, hatarozati
formaban.

A nevelbtestllet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
személy beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdése szerint.

A nevelbtestulet értekezletei

A nevel6testlilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési év sorén. Ezt az
intézményi éves munkaterv rogziti. Ezeken az értekezleteken a bdlcsddei kisgyermekneveldk is
lehetdség szerint részt vesznek.

* NevelGtestuleti értekezlet, nevelési évnyitd

* Félévzarod nevelGtestileti értekezlet

* Nevelési évzaro értekezlet

A nevelbtestlleti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum 5
nevelésnélkuli munkanap igénybe vehetd, a szll6i szervezet egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval.

b) Kisgyermeknevel6i k6z6sség

Vezetbje: a bolcsdde szakmai vezetbje, aki vezetdi feladatokat is ellatd kisgyermekneveld.
Tagja: a kisgyermeknevel0k, bolcsédei dajkak

Donteési jogkorébe tartozik:

* a bolcs6de munkatervének elfogadésa,

* a bolcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* a kisgyermeknevelGi kozosség képviseletében eljard kisgyermekneveld kivalasztasa.

Véleménynyilvanitas: a kisgyermekneveldi k6zosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
bolcsdde miikddését érintdé minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét
* a kisgyermekneveldk kilon megbizasainak elosztasa soran;
* a bolcséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznélasanak
megtervezésénél.

Osszehivasa: sziikség szerint.

A bdlcs6dében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint torténik.

Résztvevok:
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* intézményvezet6 vagy helyettese

* bolcs6de szakmai vezetdje

* kisgyermeknevelbk

* bolcs6dei dajka

Az értekezletek kozotti idészakban felmer(ld, a bolcsédében folyd munka kdzvetlen iranyitaséahoz
sziukséges szakmai és egyéb informacidkat a szakami vezeté soron kivll, kdzvetlendl is
megadhatja. A bdlcséde szakmai vezetbje az eseményeket azonnal jelenti telefonon. Az
intézményvezetét meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen Kiviil szlikség szerint
latogatia a bdlcs6dét. Az intézményvezetd, a bolcséde szakmai vezetbje rendszeresitett
megbeszéléseken kivil kdzvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

c) Alkalmazotti kozo6sség

Vezetbje: az intézményvezetd

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Tagjai:
Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelék, valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité dajkak,
dvodatitkar, konyhai dolgozok, pedagdgiai asszisztens (2013.09.01-t61 Nkt. 2. melléklet és a 20/2011.
(VII.31.) ill. aktualis jogszabaly szerint), valamint a karbantartok. Az 6voda és a bolcséde dolgozoi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan veégzik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg az 6voda
vezetdje alairasuk megtételével részikre atad.

Az alkalmazotti koz0sség jogkore:

* részvételi jog

* egyetértési jog

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen belll elkulondlt feladatuk
alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik. Az alkalmazotti kdzosséget
véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megszintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatérozasaval és modositasaval,
az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben, amelyet
alkalmazotti értekezleten gyakorol. Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az alkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarél és mikodésérdl.
Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha dsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi. Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak
jelenléte szilkséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatédrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki
vélemenyét.

Mikddése:

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testileti jogkor
esetén a testilet egyszer(i tobbség (50%+1 f6) alapjan dént. A testllet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja
ki véleményét.
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Dajkak, pedagdgiai asszisztens, Ovodatitkar és a konyhai dolgozok: Elkulondlt feladatuk alapjan
szervezeti egységnek nem mindsilé és dnallé jogositvanyokkal nem rendelkezd kdzosséget alkotnak.
Felelésséguk kiterjed a munkakari leirasban talélhaté feladatkorre.

A telephely intézmények nevelétestiileteinek hataskore:

A telephely alkalmazotti kozosségének Osszehivasa, szakmai értekezlet megtartasa, tagdvoda
hagyoményainak kovetése, bdvitése, illetve szlkitése. A nevel6k kérdéseiket, véleménylket,
javaslataikat szdban, vagy irasban egyénileg vagy munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képvisel6ik
utjan kdézolhetik az intézmény vezetéségével, a tagintézmény-vezetdvel, az dvoda vezetdjével, szildk
kdzbsségével.

d) Szakmai munkak6z6sség
Az 6vodapedagdgusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre. A munkak6zdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében, iranyitasaban és ellendrzésében.
Szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdégusoknak, valamint 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd
az dvodapedagdgusok minésitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zosséget a munkak6zosség vezetbje iranyitja. A szakmai munkakodzosség vezetdjét
— a munkakozdsség véleményének kikérésével — az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.
A szakmai munkakdzdsség meghatarozza sajat miikddési rendjét és munkaprogramjat. Szaktertletét
érintéen véleményezi
-az Gvodaban foly6 pedagdgiai munka eredményességét,
-javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, és beszamol az elvégzett munkajardl.
A szakmai munkak6zdsség véleményét ki kell kérni:
-a pedagogiai program elfogadasahoz;
-a tovabbképzési program elfogadasahoz;
-az Ovodai nevelést seqitd eszkozok kivalasztasahoz.
A szakmai munkakdz0sség egyuttmikodési feladatai
- a szakmai munkakdzOsség vezetbje egyuttmikddik az intézményvezetbvel az intézményben folyd
nevelé-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belll:
- részvétel az intézményi szintli szakmai ellenérzeési tervek osszeallitasaban,
- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkak0zOsség tevekenységét Osszehangolja az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében, kulonosen az adott évi minGségcélok tekintetében;
- a szakmai munkak0zosség egyuttmiikddhet méas intézmény hasonlé munkakozosségével.

e) Kozalkalmazotti tanacs
Az intézményben részvételi jogokat a munkéltatoval a kozalkalmazottak kdzossége nevében — az
altaluk kozvetlenul valasztott — kozalkalmazotti tanacs (a tovabbiakban: KT)
gyakorolja.
A KT feladata a kozalkalmazotti munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.
Az intézményvezeté dontése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri a KT véleményét a kdzalkalmazottak
nagyobb csoportjat (legalabb 5 f6) érinté munkaltatdi intézkedések és belsd szabalyzatok tervezetérél.
Az intézményvezet6 dontése el6tt kikéri a KT veleményét:
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-az intézmény belsd szabalyzatainak tervezetérdl;

-az Gvoda tovabbképzési programjaral;

-a jutalomkeret, bérmegtakaritas felhasznalasanak tervezetérdl;

-kereset-kiegészités odaitélésekor;

-a nem pedagdgus alkalmazottak cimadomanyozasakor;

-a k6zalkalmazottak képzésével 6sszefiggd tervekrdl, valamint

-az 6voda és bolcsdéde munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrdl.

A KT feladatait, jogait, mlikodésének szabalyait az 6voda Kdzalkalmazotti Szabalyzata részletesen
tartalmazza.

f) Szil6i szervezet
Az 6vodaban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szlldi szervezetet
hozhatnak létre.
A SZSZ doént sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseléinek
megvalasztasarol.
A SZSZ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét az
dvodaban. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tél, az e
kérbe tartozd Ugyek targyaldsakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.
A SZSZ véleményezési jogot gyakorolhat:
-az SZMSZ elfogadasakor, benne a gyermekek fogadasarol, a létesitmények hasznalatardl, a vezetd és
az SZSZ kozbtti kapcsolattartasardl, tovabba az iinnepélyek, megemlékezések rendjérdl;
-a Hazirend elfogadasakor;
-a Munkatervnek a sziiléket is érint6 részében;
-az Gvodavezetdi palyazat vezeti programjardl;
-a szUl6ket anyagilag is érint6 Ugyekben;
-a szul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban;
-az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
-a fakultativ hitre nevelést érint6 kérdésekben.

g) Erdekképviseleti Forum a Bolcsédében
A Gyermekek védelmeérdl és a Gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 35-36. § alapjan, a
bolcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Forumot” (a tovabbiakban
forum) kell letrehozni.
Feladatai: megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskdrébe tartoz6 Ugyekben,

o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnal, illetve mas hatéskarrel rendelkezd szervnél,
véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermeket érinté igyekben,
javaslatot tehet az intézmeny alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodéserdl, valamint az ebbdl szarmazd beveételek felhasznalasardl
egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében
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lll. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

1.1 A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Gyermekek az Ovodaban nyitvatartasi idében — ettél eltéréen csak o6vodai rendezvényeken —
dvodapedagbgus felligyelete alatt tartézkodhatnak.
A gyermekek dvodaban tartézkodasanak maximalis ideje napi 10 ora. A gyermekeket reggel 0630 — 070
ora kozott és délutan 16% — 17%0 ¢ra kozott kijelolt csoportszobaban, dsszevont csoportban,
dvodapedagbgus, vagy neveldmunkat segité alkalmazott feliigyeli. A nap tovabbi részében sajat
gyermekcsoportjukban napirend szerint tevékenységlket végzik a csoportok Gvodapedagdgusainak
iranyitasaval és felligyeletével.
Amennyiben a szilé zéras idejéig nem érkezik a gyermekéért, a gyermek fellgyeletét ellato
dvodapedagogus eértesiti a szuldt. A szllé eredménytelen keresése esetén értesiti a renddrséget.
a boélcsOdei ellatas esetén a gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb tizenkét éra.
A sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napi gondozasi
ideje négy oranal kevesebb id6tartamban is meghatarozhatd. A gyermekeket reggel 06% — 073 ¢ra
kozott és délutan 160 — 1730 ¢ra kozott kijelolt csoportszobaban, Osszevont csoportban,
kisgyermekneveld fellgyeli. A nap tovabbi részében sajat gyermekcsoportjukban napirend szerint
tevékenyseguket végzik a csoportok kisgyermeknevelbinek iranyitasaval és felugyeletével.

1.2 Vezetdk benntartézkodasanak rendje

Vezetbi beosztas | Az intézményben val6 tartozkodas rendje
megnevezése (200-449 6 kozotti gyermeklétszam)
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 dra

Kotelezd draszama: 8 6ra

Intézményvezeté-helyettes | Heti munkaideje: 40 ora (heti valtasban a kotelezd oOraknak
megfeleléen

Kotelezd draszédma: 22 éra

BélcsGdevezetd Heti munkaideje: 40 éra

Kotelezd draszama: 35 6ra

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott a vezetdi jelenlét. Az 6voda és bolcséde
nyitva tartasi idejen belll 08.00 — 16.00 6ra kozott az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-
helyettes, illetve a bolcsédevezetd az intézményben tartdzkodik. Az intézményvezetd tavollétekor
helyettesitését az intézményvezetd-helyettes (a sajat munkakori leirasa szerint) latja el.

A vezet0 és a helyettese egyidejl tavollétében a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdesekben
a vezet( altal felkért kdzalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az intézményvezet6 a tartos tavollétének idejére — négy hétnél hosszabb, egybefiiggb tavolléte esetén
— firasban intézkedik a helyettesitésének ellatasara, megjelolve a helyettesités idejét, és a
felnatalmazést a helyettesitendd vezetdi jogkorokre.

Ha az intézményvezetd, illetve a helyettesitésére megbizassal rendelkezék betegség vagy més okbdl
val6 tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatésat, akkor a helyettesitést az Gvodaban lévé
rangidds 6vodapedagogus latja el.

A megbizott helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve
az intézmény belsé szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizérélag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

Amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezet6i statusza megsziinik, a palyaztatasi folyamat
lezérasaig a helyettesitd teljes korlien |atja el a vezetdi feladatokat.

Reggel 06%° - 07%, illetve délutan 1630 - 17%0 6raig a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kdzrem(ikodik a munkarend szerint ebben az id6ben munkat végzd dvodapedagogus, aki felel az
intézmény biztonsagos mikodeséért.

A bolcsddeben a vezetd a mindenkori munkarend alapjan tartézkodik az intézményben. Tavollétében a
helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az Altala felkért kozalkalmazott
kisgyermekneveld jogosult ellatni és intézkedni.

1.21 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatand6 feladatok a | Intézményvezet | Intézményvezeté |Bblcsédevezetd | Székhely

vezetbk munkakéri | 6 -helyettes es

leirasa alapjan telephely-
vezetok

Szakszer(i és | X X X X

torvényes mikddés

Célszerli és takarékos | x X X X

gazdélkodés

Gyermekvédelem X X X X

Gyermekbalesetek X X X X

megeldzése

Egészségligyi X X X

vizsgalat

megszervezese

Ellen6rzési,  mérési, | X X X

értekelési rendszer

mikddtetése

Pedagbgiai  program | X X X

végrehajtasa,

ellendrzése.

Eves munkaterv | X X X

elkészitése, értékelése

Beiskolazasi feladatok X X

lebonyolitasa

Pedagogus X X

tovabbképzési
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program és
beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti {innepek ¢&s X X
egyéb hagyomanyok
apolasa

Allashelyek betdltése, | x X
kinevezés
Kiils6  szakemberek | x
szerzOdéssel
Munkakori leiras | x X
elkészitése
Kozalkalmazottak X
besorolasa,
nyilvantartasok
Pedagdgusmindsités X X X X
Szabadsagok X X X
tervezése, litemezése
Munkarend X X X
szervezeése,
ellendrzése
Pénziigyi és | X
gazdalkodasi
feladatok,
kiadmanyozas
Taniigy igazgatasi | X X X
feladatok
Kapcsolattartas sziiloi X X X
kozosséggel és egyéb
partnerekkel
Nyilvantartasok X X X X
naprakész vezetése
Szabalyzatok X X
dokumentumok
elkészitése,
hozzaférhetOsége
Csoportok X X X
adminisztrativ
teenddinek ellendrzése
Tliz és munkavédelmi | x X
eldirasok betartdsa
Leltarozas selejtezés X X X
Epiilet és | X X
vagyontargyak
védelme
Intézmény képviselete | X X X X

1.2.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
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Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje, formaja
Neveltestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3 alkalom, nevelés
nélkuli munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta,
kotelezd orakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatds ideje,
rendszeressege: szlikség szerint, kotelezd orakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: szikség
szerint, dokumentumok, email, korleveél
Alkalmazotti kozosség Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer nevelés
nélkuli munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta,
kételezd orakon tal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajekoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd drakban.
Egyeb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, faliujséag, korlevél
Munkak0zo6sség Munkaterv
Munkako6z6sségi foglalkozasok (&vi min.3)
Ev végi beszamolo elkészitése
Szul6i szervezet Ertekezletek ideje, rendszeressége: Evente 2-3 alkalommal,
illetve sziikség esetén

1.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az 6voda alkalmazottai a részikre meghatarozott munkarend szerinti idében — ettdl eltéréen 6vodai
rendezvényeken, vezet6i utasitasra, vagy engedéllyel — tartdzkodnak az 6vodaban.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve, munkatertletén munkaképes
allapotban megjelenni. A benntartozkodés idejét az éves munkarend, a heti munkaid6, a kotelezd
braszam hatarozza meg. Akadalyoztatds (betegség, stb.) esetén a munkabdl vald tavolmaradast
elézetesen jelentik az 6vodavezetének vagy helyettesének, hogy helyettesitésrél idében gondoskodni
lehessen.

Az intézményt napkdzben elhagyni a vezetd, vagy megbizott személy tudtaval lehet oly médon, hogy a
gyermekek egyedil nem maradhatnak, a munkaterilete rendje biztositott.

Az dvodapedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak heti munkarend szerinti beosztasat —
az intézményvezetd jovahagyasa mellett — az intézményvezet6-helyettes késziti el, figyelemmel az
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasara. A heti beosztast hét nappal az érvénybe Iépése elbtt
elhelyezi a nevel6i szobaban.

Tovabbiakban szukség szerint javaslatot tesz a helyettesitésekre.

Intézményvezetd naponta 08.00 — 16.00 6raig

Intézményvezetd-helyettes dvodapedagdgus munkarend szerint heti valtasban

Ovodapedagdgus intézményegységenként véaltozo, a munkarend az
éves munkaterv részét alkotja

pedagogiai asszisztens 0830 — 16% draig

dvodatitkar hétfé-cs(itortok: 08%° — 16% oraig; pénteken: 08%°-
1400
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dajkak délel6ttos: 069 — 149 ¢raig
délutanos: 10% — 18% éraig
karbantartd 06% — 14% ¢raig
Kisgyermeknevelbk munkarend szerint heti valtasban
bélcsédei dajkak délel6ttos: 069 — 149 raig
délutanos: 10% — 18% ¢raig

Az alkalmazottak részére tulmunka és rendkivili munkavégzés elrendelésére az intézményvezetd
jogosult.

Munkaidében az alkalmazottak és a gyermekcsoportok csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatjak el az dvoda és bdlcsdde terlletét, visszaérkezésiket jelentik az dvodavezetdnek.

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

1.3.1 Az alkalmazottak munkaideje
Az 6vodapedagdgus heti telies munkaideje kotott nevelési érakbol, és a neveldmunkaval, vagy a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz szilkséges idbdl all.
Az intézményvezetd munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotott nevelési 6raszama 10 6ra;
az intézményvezet6-helyettes munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotott nevelési 6raszama 24 (22) éra, a
vezetdi feladatait 8 (10) 6raban végzi;
a csoportos 6vodapedagdogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotott nevelési 6raszama 32 dra;
A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaideje heti 40 6ra.
A kisgyermeknevel6k munkarendjét a vezetd allapitja meg, ezen évkozben valtoztathat.
A kisgyermekneveldk heti munkaideje: 40 6ra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd draszam napi 7
dra, amely 35 ora/hét. A fennmaradé napi 1 6ra szakmai plusz 6rakénttekintendd. Ezt naponként vagy
Osszesitve is eltolthetk az alabbi feladatokkal: felkészlléssel, dokumentacio vezetésével,
csaladlatogatassal,  szll6csoport  beszélgetéssel, értekezleten valo  részvétellel  (szul6i,
kisgyermekneveldi, munkatarsi).

1.3.2 A munkaidé nyilvantartasa
A munkaidé nyilvantartasanak rendjét az intézmenyvezeté hatarozza meg, ellenérzi a végrehajtasat és
igazolja az alkalmazottak munkaidejének teljesitését.
Az alkalmazottak rendes és rendkivili munkaidejével, Ugyeletével, készenlétével, szabadsaganak
kiadasaval és egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat az intézmény jelenléti iven
vezeti, valamint az 6vodatitkar szamitogepén személyenként vezeti és nyilvantartja, mely alapjaul
szolgal a munkaidd elszdmolasanak.
Az intézmény alkalmazottai a munkaidejuk letoltését jelenléti iven, és munkaidé-nyilvantartason
naponta vezetik. A bejegyzések valodisadgat az intézményvezetd vagy a helyettese, valamint a
bolcsbdevezetd naponta aldirasaval igazolja. Az 6vodatitkar gondoskodik a jelenléti iv nyomtatvanyok
id6beni kiadasardl, lejaratuk utan az iratkezelési szabalyok szerinti tarolasarol.

25



Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2021.

A jelenléti ivek elhelyezése és vezetése az 6vodatitkari szobaban, a bolcsédében a neveldi szobaban
torténik. Ugyan it keril elhelyezésre a vezetdi utasitas az dvodapedagdgusok részére, a kotott nevelési
draszamon felll az intézményben és az intézményen kivll ellatandé feladatok korére.

1.4 Sziilok benntartézkodasanak rendje

A szl az intézmény nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ezen tiimenden a szUlék
és egyéb hozzatartozok benntartdzkodasanak modjat, lehetéségeit az intézmény pedagégiai és
szakmai programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

SzUl6 az 6vodaban és a bdlcsédében a gyermek beadasa és hazavitelén tul a kdvetkezo feltételekkel
tartozkodhat:

az dvoda és bolcsbde nyitott, ezért szulé barmikor, az 6vodapedagogussal, vagy kisgyermeknevelbvel elére
egyeztetve bent tartézkodhat a csoportban (leginkabb beszoktataskor) vagy az épiiletben Ugy, hogy a
csoport napi tevékenységét ne zavarja.

Ezen tul az dvoda és bolcsdde altal szervezett csaladi programokon, az 6vodapedagogusok altal év elején
meghirdetett és elfogadott innepségeken, a szllék szamara szervezett férumokon, az dvoda, a csoportok
altal meghirdetett munkadélutanjain, nyilt napjain részt vehet, hivatalos tigyek intézése céljabdl, fogadddran,
vagy hivatali idében az intézményvezet6nél, bolcsédevezeténél, ill. a gyermek fejl6désérél, nevelési
problémakrol az 6vondvel, kisgyermekneveldvel idépontot egyeztetve.

1.5 Belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményben csak a jogviszonyban &ll6 gyermekek és az intézmény alkalmazottai tartdzkodhatnak.
Azok a személyek, akik nem alkalmazottai az intézménynek — a gyermeket kiséré szUldk, vagy
torvényes képviseldk kivetelével — az intézményvezetOvezeté engedélyével léphetnek be és
tartozkodhatnak oft. Ezen személyek érkezésekor az Oket fogadd alkalmazott megkérdezi jovetellik
celjat és jelenti azt a vezetébnek. A tovabbiakban a vezetd dont a belépés és benntartozkodas
indokoltsagardl, modjarol, szlkség esetén kiséret biztositasardl.

Az intézményvezetbvel egyeztetett, hivatalos és egyéb latogatasra érkez0 személyek fogadaséardl az
intézményvezeté gondoskodik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az intézményvezetd engedélyezi.

A biztonséagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek, berendezések és eszkdzok megfelelé hasznélata
az 6vodaba és a bolcs6débe érkez kilsé személy szamara is kotelez6.

1. Alétesitmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményei és helyiségei a nyitvatartas ideje alatt rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalhatok.

Az dvoda kapujét, és a riasztoval felszerelt éplletek bejarati ajtajat a reggel 06.00 6rara érkez6 dajka
nyitja, a 18.00 drakor tavozo dajka zarja és bekapcsolja a riasztot, aktivalja a kapu beléptetérendszert.
Hivatalos ugyintézés az intézményvezetd, bolcsddevezetd és az dvodatitkar helyiségében torténik.

Az élelmezest a Térségi Szocidlis Gondozési Kozpont, a csardaszallasi tagintézménybe a Topart
Vendéglé biztositja. Az étel napi ket alkalommal kertl beszallitasra az intézményekbe.

26



Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2021.

A talalokonyhaban csak az oda beosztott személyzet léphet be és tartozkodhat a vonatkozd
egészségugyi eldirasok betartasaval.

A gyermekek az 6voda és bdlcséde helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagégusi felligyelet mellett, az
Ovodai szabalyoknak megfeleléen hasznalhatjak.

A nevelési id6n tul szervezett foglalkozasokat kilsés személyek bérleti dij ellenében tarthatjak az
intézmény tertletén.

Az intézmény minden dolgozoja felelds:

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

-a tliz-, balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi, dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasaért.

Az intézményben tilos a rekldamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél, az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze, és az
intézményvezetd engedélyezi.

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

Az intézmény altal szervezett, szilék részvételével tartott rendezvények alkalmaval a helységek
hasznalati rendjét a felelds vezet6 allapitja meg.

A helyiségeket hasznalok felelések:

-az intézmény tulajdonanak megovasaert, védelmeért;

-az intézmeény rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért;

-a tliz- baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért;

-az SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszerelési targyait csak a vezetd engedélyével szabad az dvodabdl
elvinni.

Az intézmeny teljes terlletén szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

Az intézmény dolgozdi, tovabba Ugyndkok, Uzletkotdk vagy mas személyek az dvoda teriletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény teriletén, helyiségeiben politikai tevékenység nem folytathatd.

2. A gyermekek fogadasa

3.1 A gyermekek felvételi rendje

Az intézmény a fenntarté altal meghatéarozott idében megszervezi és lefolytatia az dvodaba és

bolcsddébe jelentkezd gyermekek felvételi eljarasat. A jelentkezéssel és a felvétellel kapcsolatos

tudnivalokrol tajékoztatja az érdekl6éddket az intézmény honlapjan, a helyi médiaban és tajékoztatdt

helyez el nyilvanos helyen az évodaban, bolcsédében.

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestél — 3 éves koru -

gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek

a 3. évet betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év vegéig maradhat a bolcsddében. Amennyiben

még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kdvetd augusztus 31-ig tovabb

gondozhato a bolcsédében.

A bolcsédében elldtjuk a sajatos nevelési igényl gyermekek korai habilitaciés és rehabilitaciés célu

gondozasat is a gyermek maximum 6 éves koraig.

A bolcsddei felvétel eljarasrendjét a Felvételi eljarasrend cim( dokumentum tartalmazza.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettseg kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betdlti, feltéve,

hogy minden, a teleplilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato,
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az érintett telepuléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a harmadik életévét betolti, a nevelési év

kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt. A jegyzé - az egyhazi és
magan fenntartasu intézmények esetében a fenntartd - a sziilé kérelmére és az 6vodavezetd, valamint
a véddnd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eltt tartva, az 6todik életév betoltéséig
felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kortlményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6voda mikodési korzetébdl felvehetd tovabbd SNI gyermek, aki szakeértdi bizottsag véleménye
alapjan integraltan nevelheté.

A szilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét a meghirdetett felvételi idon kivil, a nevelési év soran
barmikor kérheti. Ez esetben a gyermek felvételére akkor van lehetéség, ha az 6voda rendelkezik
szabad fér6hellyel.

Az 6voda — mint kijelolt, vagy kotelezd felvételt biztositd dvoda — az dnkormanyzat jegyzéje altal
megkuldott nyilvantartas alapjan értesiti a jegyz6t, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Ha a jelentkezOk szama meghaladja a fenntarto altal meghatarozott felveheté gyermekek szamat, az
intézményvezetd jelzi a fenntartdnak.

Az intézményvezetd a jelentkezés elbiralasardl hozott dontését irasba foglalja, és irasban értesiti a
szilét. A felvétel elutasitasardl hozott dontését hatarozatba foglalja és megindokolja, ellene a gyermek
sziiléje — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napon belll — irasban fellil
birélati kérelemmel fordulhat a fenntartéhoz.

A beiratashoz szikséges a gyermek sziletési anyakonyvi kivonata, a szllé személyi igazolvanya és a
szul6 és a gyermek lakcimét igazold hatdsagi igazolvanya, kulfoldi allampolgar esetében a
magyarorszagi tartozkodast engedélyezé okmany is.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa az Ovodai felvételi mulasztasi napléban torténik, melyet
gyermekcsoportonként az o6vodapedagogusok vezetnek. Csoportba torténé beosztasukrol az
dvodavezetd dont, a dontése meghozatala el6tt figyelembe veszi a szll6k és az dvodapedagdgusok
véleményét.

1.2 Az intézmény nyitva tartasa
Az 6vodai és bolcsddei nevelési-gondozasi év szeptember els6 munkanapjatol a kovetkezd év
augusztus 31-ig tart. Ha ez a nap nem munkanap, a nevelési év az augusztus 31-ét megel6z6 utolsd
munkanapon fejezédik be.
Az intézmény egész évben 6t napos munkarenddel, hétf6tél péntekig folyamatosan mikddik. Ha a
nemzeti Unnepek miatt a munkanapok, pihenénapok és a munkaszineti napok rendje eltéréen alakul,
az intézmény nyitva tartasi rendje is azt kdveti.
A nevelési év soran megtartasra kertld nevelés nélkili munkanapok idejét és témait az éves munkaterv
hatarozza meg. Nevelés nélkili munkanapon az évoda gyermekeket nem fogad, errél legalabb hét
nappal elétte értesiti a sziléket, és irasos nyilatkozatot kér a gyermekfellgyeletet igényl6ktdl. A
gyermekfelligyelet biztositasara, megszervezésére és modjara az 6vodavezetd intézkedik.
A sziléi értekezletek megtartasa el6tt 7 nappal az intézmény értesiti az érintetteket, és az értekezletek
ideje alatt a gyermekek részére fellgyelet biztosit.
A naponkénti nyitva tartasi idd 12 6ra, 06% — 17% 6raig tart. Unnepnapokon, a heti pihend és
munkasztineti napokon az intézmény zérva tart.
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Az intézmény a fenntart¢ altal meghatarozott nyari sziinet ideje alatt zarva tart, melynek idépontjarol
februar 15-ig tajékoztatja a sziléket. A szlnet alatt az Ugyeletet igénylé gyermekek elhelyezése a
fenntart6 altal kijelolt vodaban biztositott.

Nyari zaras ideje alatt szerdanként 08.00 — 12.00 dra kozott az intézmény székhelyén Ugyeletet tartunk
a haladéktalan intézkedést igényl6 Ugyek rendezésére.

2. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyé pedagdgiai tevékenység és a bolcsédei
gondozd-neveld munka hatékonysaganak mérése, annak megéllapitasa, hogy mely teruleteken,
milyen iranyu kell fejlesztéseket végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi er6sségek, melyekre
épiteni lehet a belsd fejlesztéseket. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, a
nevelbtestilet részére nyilvanossagra hozza.

Az ellendrzési terv, irasban rogzitett, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Belsé ellenérzést végezhet:

az intézményvezeto, és az altala megbizott személy

Az intézmény vezetbje a felelésségi teruletén kotelezéen, szakmai téren a tajékozddas szintjén
végzi ellendrzési feladatait

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére a munkafegyelemmel
0sszefuggb kérdésekre.

A bels6 ellendrzés teriletei:

e szakmai, pedagdgiai tevékenység ellenérzése,

e pedagdgiai dokumentacié ellendrzése

e az adminisztraciés munka ellenérzése,

o tisztasagi ellendrzés

e pénztar ellendrzés

e anevelé-oktatdo munkat segiték munkajanak ellendrzése (dajkak, pedagdgiai asszisztens).

A belsé ellenbrzés fajtai:

o tervszer(, elére megbeszelt szempontok szerinti ellenérzés

e spontan, alkalomszer(i

e rendkivdli

e Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az dvodavezetd

o fenntart6

e anevelbkozosség barmely tagja

e aszuld vagy szuléi kozosség
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Az értékelés modja:

egyeni ertékelés az ellendrzott tevékenység utadn — szoban, dsszegzé értékelés irasban, kisebb
kozOsseg munkajanak értékelése az ellenérzott tevékenység utén, altalanos tapasztalatok
értekelése a nevelltestilet elétt.

A vezetdi belsé ellendrzés szempontjai

e szakmai, pedagdgiai tevékenység ellenérzése

e apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

e apedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e anevelé-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

e a csoportnaplok, fejlddési naplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése,

o A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozdk rendszeres és eseti
beszamoltatasa.

e Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellenérzése.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése.

e A munka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi elGirasok betartasa.

o Azirattar ellenGrzése.

¢ A nevel6-oktatdo munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.

o A gyermekvédelmi munka ellenérzése.

5. Kapcsolattartas
A szervezeten bellli kapcsolattartas formai: szobeli, telefonos, elektronikus levél.

5.1 Bels6 kapcsolattartas

Az intézményvezetd napi munkakapcsolatot tart az  intézményvezetd-helyettessekkel,
bolcsédevezetbvel és a telephely-vezetdkkel, az intézmény alkalmazottaival. Az intézmény belsd
kapcsolattartasanak szervezett férumai a munkatervben Utemezett nevelbtestlleti értekezletek, az
alkalmazotti értekezletek, a munkaértekezletek. A nevelGtestlleti és az alkalmazotti ko6zosség
értekezletét az intézményvezetd hivja 0ssze (az intézményvezetbi palyazattal kapcsolatos értekezletek
kivételével).

e Kapcsolattartas a telephely- és tagintézmenyekkel
A telephelyeken miikddé dvodak nevelbtestllete 6nalléan mikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiket érintik az intézményvezetd jovahagyasa
mellett.
A telephelyeken dolgozd nevelbtestiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartdas a munkaterv
szerint Utemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.
Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositjia az dvodapedagdgusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozdja kozotti egyuttmikodést. Azokban az tgyekben, amelyek kizérdlag csak az egyik épuletben
dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.
A telephely-vezet0 részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a telephely intézményben folyd munkardl, illetve atveszi a szilkséges informaciokat. Napi
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kapcsolat van az intézményvezetd és a telephely-vezetd kozott, igy az intézményvezetd a sziikséges
szakmai és egyéb informéciokat naprakészen atadja a tagovoda-vezetének.

A tagbvoda-vezetd a rendkivili eseményeket azonnal jelenti az dvodavezetdnek.

Az dvodavezetb és a tagdvoda-vezetd egylttesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a
szulok az ket érintd informéacidkat idében megkapjak, megismerjék.

Az bvodavezetd és a tagovoda-vezetd a megbeszéléseken kivll telefon napi kapcsolatban is all
egymassal. Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos Unnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

e Kapcsolattartas a bolcs6dével

A bolcséde szakmailag dnalléan m(ikodo telephely, mely a bdlcsdei feladat-ellatas alapvetd szabalyai
szerint mikodik. A bodlcsédevezetd és intézményvezetd szoros munkakapcsolatban végzik a
munkaltatoi, gazdalkodasi, igazgatasi feladatokat.

o Nevelbtestiileti értekezlet
A nevelbtestllet a nevelési év folyaman az dvoda munkatervében meghatérozott idépontban és
napirenddel értekezletet tart. Mas esetben nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az
intézményvezetd, a nevelbtestilet (ha egyharmada kéri), tovabba az 6voda szll6i szervezete. A
nevelGtestlleti értekezlet dsszehivasara — a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével — az
bvodavezet6 intézkedik.
Az bvoda nevelbtestlleti értekezletet tart:
-a nevelési program és mddositasanak elfogadasara;
-az SZMSZ, valamint modositasanak elfogadasara;
-a nevelési év el6készitésére, a Munkaterv elfogadasara;
-a Hazirend és mddositasanak elfogadasara;
-az 6téves pedagogus-tovabbképzési program elfogadasara;
-az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara;
-a nevel6testllet nevében eljard 6vodapedagogus kivalasztasara;
-az intézményvezetl palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefuggd szakmai vélemény
kialakitasara;
-a neveldtestllet véleményének kikérésére az intézményvezetd-helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavonasa elbtt.

o Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet
Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositia az dvodapedagogusok, a neveldmunkat kdzvetlendl
seqitd pedagogiai asszisztensek, dajkak, tovabba az dvodatitkar és a karbantartd egyuttmiikodését.
Az értekezletet az Gvodavezetd hivja 6ssze.
Az 6voda alkalmazotti (munkatarsi) értekezletet tart:
-a fenntartéi dontések elbzetes véleményezésére, melyek az Gévoda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak;
-nevelés nélkuli munkanapokon, a munkatervben meghatarozottak szerint;
-nevelési év kezdetén tanévnyitd és a nevelési év végén tanévzaro;
-rendkivdli esetben.

o Dajkék munkaértekezlete
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A dajkék munkaértekezletét az intézményvezetd-helyettes, vagy a telephely-vezetd hivja 0ssze a
dajkakat érintd feladatok megbeszélésére, és az elvégzett munka értékelésére. Az értekezletek
gyakorisaga altaldban havonta egy alkalom, vagy az dévodavezeté-helyettes megitélése alapjan
szikség szerint.
o Alkalomszerti informécids értekezlet

Az informacids értekezletet az dvodavezetd hivja 6ssze altalanosan a hét elsé munkanapjan, a heti
feladatok és elfoglaltsagok attekintésére, a szilkséges informacidk atadasara. Az értekezleten a téma
jellegétél figgben az érintett alkalmazottak vesznek részt.

5.2 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat

A SZSZ-el vald egyuttmiikddés megszervezése az intézményvezeté a feladata. Az 6voda SZSZ
vezetbjével az intézményvezetd és helyettese, a csoportszintli SZSZ képviselbivel az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodavezetd és a SZSZ vezetdje az egylttmikodés tartalmat és formajat a SZSZ
programjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A SZSZ miikddési feltételeinek biztositasardl az dvodavezetd gondoskodik.

A szilékkel valo kapcsolattartas formai:

-szul6i értekezlet;

-csaladlatogatas;

-fogadoorak;

-csaladi jatékdélutanok;

-nyilt napok.

Az intézményvezetd meghivja a SZSZ vezet6jét a nevelltestileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, mely Ugyekben a szll6i szervezet részére véleményezési jog biztositott. A meghivas és
a napirendi pont irasos anyaganak atadasa legalabb 8 nappal megel6zi az értekezletet. Az
bvodavezetd a SZSZ vezet6jét félévenként tajékoztatia az dvodaban folyd neveldmunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrél.

A szlléi értekezletek, csaladlatogatasok, fogadoorak, nyilt napok és csaladi jatékdélutanok idejét az
éves Munkaterv tartalmazza, melyekrdl a szulék tajékoztatast kapnak.

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

tovabba a felmeriilé egyéb kérdésekrdl.

5.3 Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény altaldnos és szakfeladatai teljesitésének elésegitésére partnerkapcsolatot épit ki és
mUkodtet a csaladokkal, a fenntartoval, kilonb6zé pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujté helyi- és
megyei intézményekkel, tarsintézményekkel, egészségugyi, kulturalis szervezetekkel, tovabba az
dvodaval kapcsolatban allo civil szervezetekkel. A kilsé kapcsolatok megszervezéséért és
fenntartasaért az intézményvezeté és helyettesei felelések.

Hivatalok, szervezetek, amelyekkel az intézmény kapcsolatot tart:

Rendszeres munkakapcsolat a Rendszeres és alkalmankénti Alkalmankénti kapcsolat

folyamatos miikédés érdekében kapcsolattartas az 6vodai élet
valtozatosabba tétele
érdekében

Gyomaendrdd, Csardaszallas, | Német nemzetiségi 6nkormanyzat | Kallai  Ferenc  Kulturélis
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Hunya Telepiilési Onkormanyzati
Tarsulas

Kozpont intézményei

Gyomaendréd Véros | Roma nemzetiségi onkormanyzat | Hatar ~ Gy6z6  Varosi

Onkormanyzata Konyvtar

Térségi  Szocidlis  Gondozasi | Gyomaendréd Varos Képvisel6- | Szent  Antal ~ Néphaz

Kozpont testilete és annak bizottsagai, | intézményei
Csardaszallas 6nkormanyzata

Pedagdgiai  Oktatasi Kozpont | Békés ~ Megyei  Pedagodgiai | Pajer Kemping- Mindsitett

(POK) Szakszolgalat intézményei Erdei Ovoda Szolgaltato

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont | SNI  ellatast  biztositd  kulsé | Magyarorszagi Z6ld
szakemberek Ovodék Halézata

MOE Bolcsdde szaktanacsadd

Oktatasi Hivatal

,,,,,,

Egyhazak

,,,,,,

Hivatal
Hat6ségi és Gyamugyi osztaly

Gyermekorvosok, munkaeg.
orvos, védéndk

Varosi altalanos iskolak

Nem oOnkormanyzati fenntartasu
bélcsddék, dvodak

Cseppke Ovodai Alapitvany

Liget Furd6

6. Az intézmény képviseletének szabalyai, a kiadmanyozas eljarasrendje

Kuls6 szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadméanykent csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetje. Az intézményvezetd
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhdzhatd. Az intézmény vezetéje kilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat Ugyintézének és vezetdnek is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
* az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

+ a fenntartot, valamint a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terlleti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
* a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,

« intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések dokumentumait,
* mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

* a helyi és orszaggylilési képviselék megkeresésével dsszefliggd iratokat,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket,
* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az intézményvezet6- helyettes kiadmanyozza:
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* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozésat az intézményvezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

+ a feladatkorébe tartozo Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd vélaszlevelek
elékészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezet nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az dvodatitkar kiadmanyoz:

« elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

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

A hagyomanyok unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétdl
érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez f(iz6dé pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kolcsonds megbecsulés értékeinek erdsitéséhez.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.
Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti dnazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jard gyermekeket és szlleiket
e azintézmeény dolgozdit
A hagyomanyapolas érvényesiil az intézmény
o jelkép (logo) hasznalataval
o gyermekek, felnéttek tnnepi viseletével
e azintézmeny belsd dekoraciojaval
A hagyomanyapolas eszkozei az intézményben
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény nevét jelképez6 logd megjelenitésének formai
e polon
e papir alapu kiadvanyokon, nyomtatvanyokon
e online kiadvanyokon, honlapon

7. Intézményi védad, 6vo eldirasok

a) Gyermekvédelmi eléirasok

Az intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A gyermekeinkkel az egészséguk és testi épségiuk védelmére vonatkozo elGirasokat, a
tevékenységeikkel egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az évodai
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nevelési év megkezdésekor, illetve szlkség szerint (kirandulasok és egyéb programok, Uj gyermek

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

ismertetjlk, melynek tényét és tartalméat a Hazirend tartalmazza:

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

- az Ovoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokra,

- az intézmény épuletében és udvaran betartandd szabalyokra,

- a rendkivili esemény bekOvetkezésekor szikséges teenddkre, a menekulési Utvonalra, a
menekiilés rendjére, a gyermekek kotelességeire, a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- kirandulasok, turék elétt,

- rendkivli események utan,

- nyari idénybalesetek veszélyeire.

A sziilok, pedagdgusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében

a) A szillé gyermekét atdltoztetés utan az 6vodapedagdgusnak adja at.

b) A gyermek egyedill nem johet az dvodaba, még a kaputdl sem.

c) Haza tavozaskor a szlil§ a pedagogustol vegye at gyermekét.

d) Az 6vodai élet soran a gyermekek csak felnétt kisérettel tartozkodhatnak az udvaron és az 6voda

valamennyi helyiségében.

e) Ha az intézmény barmely dolgozoja olyan hasznalati eszkézt, jatékot, berendezési targyat észlel az

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

az 6vodavezeto felé.

b) Feladatok gyermekbalesetek esetén

A nyolc napon tul gyogyulé sértléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivlli esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhét kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkdnyv egy példanyat at kell adni a kiskor(
gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell brizni.

c) Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok
Rendkivilieseménynek minésul kulondsen:

- atermészeti katasztrofa

- aftlz

- arobbanéssal torténd fenyegeteés.
Amennyiben az intézmény béarmely dolgozojanak az dvoda, bolcséde éplletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut tudomasara, koteles azt azonnal
kdzolni a koézvetlen felettesével, az dvoda vezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetével. A feladatellatési-hely vezetdje dont a szlikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetd
értesitésérdl. Az intézmény vezetbje tajékoztatia a fenntartét. Rendkivili esemény esetén az
intézményvezetd, telephely-vezetd, feladat-ellatasi hely vezetdje intézkedhet.
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A rendkivili eseményrdl értesiteni kell:

- afenntartot

- tlz esetén a tlizoltosagot

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sérilés esetén a mentoket,

- katasztrofavédelmet
A lehet6 legrévidebb id6n belll értesiteni kell a tényrél az épiletben 1évd valamennyi személyt, majd ezt
kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl az intézményekben talalhatd ,Tlizriadd
terv’ mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kozrem(ikodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.
A rendkivlli eseménynél hasznalt jelzés hallatara a gyermekek kotelesek az bket ellatd felndttek
utasitasait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a leheté legrovidebb idd alatt
teljesiteni. Baleset, tliz és bombariad6 esetén a tlizriadd tervben meghatérozott menekulési utvonalon
hagyjak el a gyerekek és a felnéttek az intézmény épiiletét.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek csoportvezetdi a felelések.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tgyelni:

- az épliletbdl minden gyermek és felnétt tavozzon

- akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

- agyulekezbhelyen a gyermekek megszamlalésara.
9. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az intézménybe jaré gyermekek intézményen belili egészségugyi gondozasat az intézménybe jar6—
gyermekorvos, fogorvos és védond latja el a fenntartd 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas alapjan. A vizsgalatok az intézmény éplleteiben torténnek. Az intézményvezetd
és telephely vezetd biztositia az egészségugyi (orvosi, vedondi) munka feltételeit, helyet biztosit,
idépontot egyeztet, elOkésziti a szukséges adatokat (TAJ szamok), gondoskodik a sziikséges
feligyeletrdl, és szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitéserdl. Az
dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk figyelemmel kisérik, és biztositjak a szilé és az orvos kozotti
informéaciocserét (beutalok). A kotelez6 véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

10. Kartéritési felelésség

A kdzalkalmazotti karfelelésség

Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az éaltalanos kartéritési
felelésségi szabalyok (Munka torvénykonyv) az irdanyaddak.

11. Iratkezelés rendje
A szabalyozas célja:
- az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshet legyen,

- szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer( miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
val6 érzését és a maradando értékd iratok tarolasat.
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11.1 Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa kozpontilag torténik — a Tu.804. szamu iktatokonyvben
az intézményre vonatkoz¢ altalanos iratok, melynek vezetése az intézményvezeto, valamint az
dvodatitkar feladata. Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a mindenkori vezeto latja el, aki felelés
azért hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi és eszkdzei rendelkezésre alljanak, Az intézmény
vezetje évente ellendérzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megszUintetésérdl.

11.2 Az intézmény ligykorei

Az (igykdr a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal meghatarozott, 6sszetartozo
egyedi Ugyek 0sszessége.

Az intézmény ugykorei:

-fenntartoi tigykor (utasitasok, intézkedések),

- vezetési Ugykor (igazgatas, iranyitas),

-nevelési-oktatasi ugykor(szakmai munkavégzeés),

-gazdasagi Ugykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

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

- tanuldi” igykor (tanuléi” nyilvantartas, kérelmek, engedélyek).

11.3 Tajékoztatas az ligyekben, és az ligyiratok védelme

Azintézményben barmely Uggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az lgyben eljard illetekes
ugyintézé, vagy az intézményvezetd/helyettes/telephely-vezet6 adhatnak.

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

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen kivil

tanulmanyozni, feldolgozni, térolni csak vezetdiengedéllyel lehet.
Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

11.4 Az 6vodatitkar szerepe, feladatkore
Az intézményi feladatellatas tgyeinek szervezése, végzése, valamint az ligyeket kisérg iratkezelés ha

van, az 6vodatitkar munkakorébe tartozik, ha nincs az intézményvezetd feladata..

Az dvodatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:
- a hivatali tgyek nyilvantartasa,

- klldemények atvétele, kezelése,
- az iratok iktatasa,
- hatéridgs feladatok nyilvantartasa,
- kiadvanyozas elgkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
- az ugyiratokrol hivatalos masolat készitése
- az elintézett Ugyek iratainak irattarba helyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,
- irattari selejtezés.
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12. Elektronikus uton eléallitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az intézményben elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok a kdvetkezok:
* Ovodai csoportnaplok,

* Fejlédésem Iépései (fejlddés nyomon kovetése),

* gyermekek megfigyelésére, mérésére hasznalt nyomtatvanyok,

* jelenléti v,

* dolgozdk ellendrzésére, értékelésére hasznalt nyomtatvanyok.

e bolcsbdei csoportnaplo
e gyermek fejlédési dokumentacid
o felvételi kérelem

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

+ az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az 6voda informatikai hal6zataban egy kilon e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezet6 altal
felnatalmazott személyek (az dvodatitkar, dvodavezetd helyettes) férhetnek hozza.

13. Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrol

Dokumentumainkat a szil6k barmikor megismerhetik, elolvashatjak (elkérhetek az intézményvezet6tdl,
bolcsbdevezet6tdl, dvodavezetd-helyettestdl, ovodatitkartol), ezek tartalmardl szobeli tajékoztatést is
kapnak a szillsi értekezleteken. Az intézmény dokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Eves
beszamold, Héazirend) megtekinthetdk a honlapunkon, irodaban a hitelesitett példany, az 6voda
Héazirendje a falijsagon is. A szul6k az dvodavezet6tdl, dvodavezetd-helyettestél kérhetnek szébeli
tajekoztatast is a dokumentumokrol. Erre vezet6i fogadodran is van lehetésegik. A szulGvel torténd
elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges. A szllék beiratkozéskor
megkapjak a Hazirend egy példanyat, melyet alairasukkal igazolnak.

IV. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és mindazon

személyekre (a rajuk vonatkozé rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe. A Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestlilete fogadja el a fenntarté jdvahagyasanak napjan lép
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hatalyba, az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg
kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznéljak a helységeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el, az intézmény neveltestilete
fogadja el, az alkalmazotti koz0sség és a szil6i szervezet véleményének figyelembe vételével. A
Szervezeti és Miikddési szabalyzat érvényessé a fenntartd jovahagyasaval valik.

Felllvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyi valtozasok miatt.

Médositas az intézményvezetd hataskore. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat
kezdeményezheti:

* A fenntarto,

* A nevelGtestulet,

* Az intézményvezetd,

* A szUl6i kozosseg,

+ Jogszabalyi kotelezettség.

Legitimacios zaradék

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

Kelt: Gyomaendréd, 2021. 10. 20.

Sziil6i szervezet elndke

A Gyomaendréd-Csérdaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda neveldtestiilete 100 %-os aranyban, a
...................... iktatdszamon jegyzett nevelGtestuleti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és
Makodesi Szabalyzatat az Alapitd Okiratnak és a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld médositasat
elfogadta.

Kelt: Gyomaendrdd, 2021. 10. 20.

Intézményvezet6 PH

39



Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2021.

A Gyomaendréd-Csérdaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az
Alapité Okiratnak és a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen mddositotta, a fenntartd az igy médositott
SZMSZ tartalmaval egyetért. Hatarozatszam: ........................

Kelt: Gyomaendréd, 2021. .................

Fenntarté PH
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