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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Tiérvényi hattér

A Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat az aldbb felsorolt jogszabélyok figyelembe vételével
késziilt:

2011. évi CXC t6érvény a nemzeti kéznevelésrdl

20/2012. (VIOL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XI1. 17:) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1992. évi XXXTII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben t6rténd végrehajtasardl

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodési
feltételeirdl.

257/2000. (X10. 26.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban 10rténd végrehajtasarol

A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai Mdédszertani levél 2009.

2012. évi L. torvény 2 Munka Torvénykonyvérél

'2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabalysértési
" nyilvéntartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. t6érvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XI0. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrsl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
ltalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéliari
anyag védelmeérol

44/2007. OKM rendelet a kataszirofék elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatairol



1.2. Az intézmény adatai
Az intézmény megnevezése: Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini Bolesde
Az intézmény székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-ZsilinszKy utca 6.
| Az.i.nté.zmény teléphelye: 2217 Gox.n.ba, Baj.csy-Zsi.linszky utea 20.
Az intézmény fenntartéja: Gomba Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény fenntartéjanak cime: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.
Az intéezmény miik6dési teriilete: Gomba kiozség kﬁzigazgatési teriilete
Az 6voda kozfeladata:
Ovodai nevelés, ellitis szakmai és miikodési feladatai, a beilleszkedési, tanulisi,
maga___tart:is_i nehézségpel kiizdé gyermekek ellatisa, szakértéi és rehabilitaciés bizottsiag
szakvéleménye és kijelolé dontése alapjan- a tébbi gyermek egyiitt (integraltan)
nevelhetd- sajatos nevelési igényii (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy
pszichés fejlédési zavarral kiizdé) gyermekek nevelése, gyermekek étkeztetése
sieﬁeieﬁen. | o | |
Az dvodai gyermekcsoportok szama: 5
Az 6vodiba felveheté maximalis gyermeklétszam: 129 £6
A mini bolesdde kizfeladata:
Bolesddei ellatis mini bilesGde keretében a 20 hetes kortél 3 éves kori gyermekek
ellitzisa, gondozisa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével, tovibba gyermekétkeztetés a mini bolesédében,
valamint gyermekétkeztetési feladatok ellatisa a mini bolecs6dében.
A mini bolesédei gyermekcsoportok szdma: 1 '

A mini felvehetd maximalis gyermeklétszam: 7 £6

1.3. Az SZMSZ c¢lja, tartalma

A Szervezeti és Milkodeési Szabdlyzat az intézmény szervezetének miikodését meghatirozd
helyi szabélyozds, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a
partnerek egyiittmiikddését biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza a Gombai Gélyafészek Ovoda &s Mini
Bdlcséde (OM azonosité: 033015), mint int€zmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a
jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabily nem utal mds

hataskorbe.



Célja az intézmény jogszerli miikédésének biztositdsa, a zavartalan mitkddés garantildsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szitlk, gyermekek és pedagdgusok kozdtti kapesolat

erdsitése, az intézményi miitkddés demokratikus rendjének garantildsa.

14 Az SZMSZ személyi ]iat:ily.a kiterjed
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed
s az intézmeénnyel jogviszonyban allé minden kézalkalmazottra,
» az 6vodaba és a mini bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére,
» asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
e az intézménnyel jogviszonyban nem ali6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
» az intézmény feladatainak megvalésitisaban résztvevokre.
1.5. Az SZMSZ teriileti hatilya
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed
e az 6voda és a mini boleséde teriiletére,
e az intézmény Altal szervezett — a pedaglgiai program és a szakmai program
végrehajtdsahoz kapesolddd — intézmeényen kiviili programokra,
e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiils6 kapcsolati alkalmaira is.

1.6. Az SZMSZ idébeli hatilya

A szervezetl és miikddési szabalyzat a fenntarté egyetértése, a neveldtestiileti elfogadésa,
sziildi szervezet vélemény nyilvanitdsa utan lép hatilyba, és hatirozatlan idére szdl, ezzel
egyidejlileg, hatidlyon kivill helyezodik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelSen.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a jogszabidlyokban, vagy az intézmény a szervezeti és
mitkddési tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveltestiilet mindsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példdnya az intézmény t6bbi dokumentumdval
/Héazirend, Pedagogiai Program, Szakmai Program/ az intézményvezetd irod4jaban, tovabba
az intézmény honlapjin megtalalhat6. A sziildket errdl a jovahagyast kévetd elsd sziildi
ertekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell bocsatani
attanulmanyozas céljabol.



2. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.1. Az intézményvezetd
Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével,
illetve a mini bélcsdde szakmai vezetdje segiti a mini bolcsbde vezetésével Ssszefiiggd
* feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
. intézmeény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kbznevelési torvény hatirozza meg.
Az intézményvezetd kizdrdlagos hatdskére a munkaltatoi, kotelezettségvdllalasi és
utalvinyozasi jogkér.
Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:
o az intézmény szakszer(i és torvényes miik6déséért,
» az ésszerl és takarékos gazdilkodasért,
* apedag6giai és a bblcsédei nevels-gondozd munkaért,
s agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitasaért,
e anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e amunka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,
o a gyermekbalesetek megel6zéséért,
» a gyermekek rendszeres egészseégligyl vizsgalatanak megszervezéséért,
s a pedagdgusi kézéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseert,
e apedagogusok tovabbképzeésének megszervezéseert,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» anevelotestiilet vezeteséert,
» apedagdgus etikai normdainak betart4saért, betartatdsaért,
» akozoktatdsi informacids rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért, az intézmény
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabilyossigaért,

¢ anemdohanyzék védelmeére eldirt feltételek biztositdsaért, az épiilet flistmentességéért.



Az intézményvezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezlet €s alkalmazotti k6z8sség értekezletének el6készitése, vezetése,
a dontések (Allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa €s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
€s targyi feltételek biztositasa,

a munkavéallal6i érdekképviseleti szervvel €s a sziil6i szervezettel valo egyuthnukodes

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa,

az intézmény milkédésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
Jogszabaly nem ufal mds hatiskérébe, | '

a  jogszabalyban elirt egyeztetési kﬁtelezeftség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatisara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogya kepv1seletre meghatérozott igyekben eseti vagy allando meghizést adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatdsa,

a gazdalkoda51 feladatokban kozremtikdd Gvodatitkar munkdjinak kdzvetlen uanyltasa,

az egyeb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai és szakmai programjat,
kozvetlenul 1rany1t_}a az mtezmenyvezet helyettes, a mini bolcsdde szakmai vezet6 és
egyeb techmkal alkalmazottak munka_]at | -

nemzeti €s az intézményi tinnepek méltd megimneplésének szervezése,

a gyermekek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatds szervezése,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul, |

az 6vodai és mini bélcsédei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a
fenntarto6 altal meghatarozottak szerint,

taniigy igazgatasi feladatok elldtdsa,

rendkiviili sziinetek esetleges elrendelése, ha rendkiviili idé')j ards, jarvany, természeti
csapas vagy mds elérelathatatlan ok miatt (gdz-, dramsziinet) a nevelési intézmény
miikddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntarté egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell,



» tamogatja a magas szinvonal szervezeti kultira kialakuldsat és a magas szinvonalon
foly¢ szakmai mithelymunkat,

e tamogatja a pedagdgiai program céljainak elérését segit®d szakmgi munkak&zisségek
alakulasat

e timogatja a belso tovabbképzesek, foglakozas latogatasok megszervezeset és a pedagogiai
program céljainak elérését segit6 kiils6 tovabbképzéseken vald részvételt,

o rendszeresen megszervezi a Néphagyoményérzé Ovodapedagégusok Egyesiiletének
tavaszi €s 0szi talalkozdjan valo részvétel feltételeit,

¢ lehetdségek szerint megteremti a szinvonalas nevelémunka, belsé tovabbképzések és az
Onképzések targyi és anyagi feltételeit,

. segiti az 0j pedagdgusok beilleszkedését €s az intézmény szokésaival, ériékrendjével valé

megismerkedését.

2.2. Az in_téz_:_qényvezetﬁ helyettes

Vezetbi tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Az intézmeényvezeté-helyettes megbizasakor a neveltestillet véleményezési jogkérrel
rendelkezik. Az intézményvezetd-helyeties kivalasztisa és megbizasa az intézményvezetd
hataskére. | | |
Az mtezmenyvezeto helyettes munkakon leirasat az mtezmenyvezeto késziti el.

e Az intézményvezetd tdvollétében teljes felelosseggel végzi a vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremilikodik a wvezetdé altal megallapitott tevékenység

irényitasaban. | | |

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talathaté feladatkorre.
BeszamolaSI kotelezettsege kiterjed:

® az intézmény egész mukodesere és pedagog1a1 munkajéra,

s a bels6 ellenérzések tapasztalataira,

® az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

- 2.3. Mini bilcséde szakmai vezetd
Mini bolcsdde szakmai vezetd a szakmai tevékenységét az intézményvezetd kizvetlen
irdnyitdsa mellett végzi.

A mini bélestde telephelyen végzi a vezetesi feladatokat.



A mini bélesdde szakmai vezetd munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el,
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

- BeszAmolisi kotelezettsége kiterjed: o _ _

* amini bélcs6de egész mitkddésére és a bolcsddei nevelés-gondozis munkajara,
» a szakmai ellenbrzések tapasztalataira,

¢ amini bolcsédét érinté megoldandé problémak jelzésére.

2.4. A vezetdség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testillet, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. | : ' '

A vezetBség tagjai:

o Intézményvezetd

o Intézményvezetd helyettes

e Mini bélcséde szakmai vezetd

e Szakmai munkak$zGsség vezetok
A vezetdk kozotti kapesolattartisi rendje:
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, kidlcséndsen tajékoztaty ak egymast az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol.
Az intézmeény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szitkségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetéségi megbeszéléseket.

A vezetOseég a szitkség szerint vezet6i értekezleteket tart.

2.5, Szakmai munkakizosség vezetok

A szakmai munkakozOsséget munkakOzOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg az adott nevelési évre.
Tevékenységét az intézményvezet§ irdsos megbizasa alapjan végzi.
A szakmai munkak8z&sség vezetd a munkakozdsségnek megfelelé pedagdgiai teriileten végez
ellendrzesi €s értékelési feladatokat.
Felelds: |

» aszakmai munkakGz6sség, 6nallo, felel8s vezetéséért

o a munkakszosség miikddési tervének elkészitéséért

o amikddeshez szitkséges eszkdzok beszerzéséért és eldkészitéséért
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» az éves munkatervben dtruhazott ellendérzési feladatok elvégzéséért
» az j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzétételéért
¢ apedagodgiai munka szinvonaldnak megbrzéséért, emeléséért
* amunkakdzdsség €ves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért
A szakmai munkakdzisség vezetojére vonatkozo kapcsolattartds rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatidsa meghatirozott idékszonként a
munkakézisseg tevékenysegérol,
» Irésos beszamolod, Osszefoglalo elemzés, értékelés, keészitése a nevelotestiilet szidmdara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

2.6 Az intézményen beliili kézosségek

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilniilt
feladatuk alapjan részleges 6n4llosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
o az alkalmazotti kézdsség
» anevelGtestiilet
e a szakmai munkakdzsség
» a pedagogiai asszisztensek, a dajkak, technikai dolgozdok kozossége
Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vilasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az intézményvezets fogja Ossze.
A kapcsolattartds formai:

e értekezletek

* megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénbdzé dontési forumokra, nevel®testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és a
vélemeényezési jogot gyakorld kézdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel 5t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell régziteni.

2.7. Alkalmazotti kizisség
Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja. '
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka t6rvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
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Az alkalmazotti kézdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri lefrasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dintési jog illeti meg.

.Ré.szvét.eli | jog.. ﬂleti meg az ﬁltéilnéﬁy mmden d.o.lg.oz”éjz’it és koOzOsségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
nﬁegva’ltoztatéséval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatérozéséval és
mddositasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasinak visszavondsaval kapesolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kﬁzﬁsségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot téhet_, véleményt
nyilvénithat az intézmény minden kozalkalmazottja. -

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészités sordn a dontési jogkor
gyakorl6jinak mérlegelnie kell, -

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
“allaspontjdt a javaslattevovel, véleményezével kozdlni kell.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkatérsi
érickezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intéz.mény valamennyi féfoglalkozasa
dolgozdjét. | | -

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.

Az intézményvezetd az értekezleten:

»  beszdmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajérol,

. értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

PR értékeli az intézményben dolgozik élet- és munkakériilményeinek alakuldsét,
. ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az c¢riekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

2.8. A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a kozoktatasi térvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
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intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagdgusa.
A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
tigyekben a kozoktatdsi torvényben és mds jogszabdlyokban, tovdbbad a jogszabalyokban
.meghatérozdtt kérdésekben dbnfési, Véleﬁénﬁezﬁ és jav;aélatte.vé’) jdgkﬁrrel rendelkezik. -
A nevelétestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelétestiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rend;jét.
A nevelotestiilet véleményez6 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmé;_lyt
érint(:'o ligyben. | | | |
A nevelbtestillet déntési jogkore:
s A peda_lgégiai program ¢s modositasanak _eifoga_désa
; | .Az SZMSZ ¢s modositdsénak elfogadasa
& A hazirend és modositdsdnak elfogadisa
» Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa
- . _ A tovabbképzési program elfogadasa
_ . Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa
® Az intézményi 6nértékelési program szempontjainak, valamint az értékelés rendjének
- elfogadasa |
. Az_inté_zményvezetﬁi palyazat szakmai véleményezése
& A neveldtestiilet nevében eljar6 pedagdgus kivilasztasa
A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testillet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott {igyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek
gyakorldsdt atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tijékoztatni koteles — a nevelbtestillet dltal meghatirozott id6kozonként és
mddon — azokrél az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestilet megbizdsabdl eljar, E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
e]fogadéséra.
A nevelbtestillet feladatainak ellstisa érdekében rendes és szitkség szerint rendkiviili
* értekezleteket tart a nevelési év sordn. A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves

munkaterve rogziti.
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A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatirozott napirenddel és
1d&ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

* nevelési évnyito ertekezlet, _ _ _

¢ nevelési értekezletek, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

» nevelési évzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a neveltestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
vezetbje vagy vezetOsége, a kozalkalmazotti tandcs szikségesnek latja illetve a sziil6i
munkak6zosség kezdeményezésére.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
: pédagc')gusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjellése szitkséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdeményezéstd! szamitott nyolc napon beliil Sssze kell hivni.
Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend hirom
nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatiasival kapesolatos rendelkezések
‘A nevelbtestiileti €rtekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestillet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
o a szakmai program,
» az SZMSZ,
e ahazirend,
. .a munkaterv,
e azintézmény munkéra iranyuld atfogo elemzés,
. az éves beszAmold
elfogadésdval kapcsolatos napirendi pohtokat. Az intézményvezeté az el6terjesztés irdsos
anyﬁgﬁt a nevelétestiileti értekezlet eldtt legaldbb harom nappal atadja a nevelbtestiilet
tagjainak.
A neveltestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezeté’: helyettes latja el.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrl lényegkiemeld, emlékeztets jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

 ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvezetd és hitelesitok nevét

* ajelenlévOk szamat
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® az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
* ameghivottak nevét
» ajelenlévék hozzaszoldsat
~* amobdosit6 javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
o ahatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyét
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet a jegyzokonyvvezett és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesito irja ald. A
jegyzO6kdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A jegyzbkonyvek az intézmény belsd anyagokat tartalmaz6 iktatott irat anyagdba keriilnek.
- A neveldtestiilet dontései és hatarozatai '
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Déntéseit €s hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Ha a nevelGtestillet egyszerit szotobbséggel hozhaté dontésekor -szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatdrozati forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
€s azokat nyilvantartasba kell venni. -
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsdgot jeld] ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dnt.
Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szitkséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azi, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelﬁfestﬁlet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozGsség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatisardl (vagy
elutasitdsarél) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.
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2.9. Szakmai munkakozosség

Az intézmény Osztbnzi az intézményi céloknak megfeleldé intézményen beliili

egylittmiikédések, szakmai munkakozosségek létrejottét. Az intézmény céljainak elérése
~€rdekében tdmaszkodik a kiilonbdzé az intézményen beliili egylittmikddések, szakmai

munkakdzdsségek munkdjéra.

Az intézmény pedagogusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild - szakmai

munkak$zosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozisség jogositvanyait, feladatait a
jogszabélyok figyelembe vételével jelen szabdlyzat hatérozza meg.

Ovodankban hirom szakmai munkakézdsség mitkodik, szakmai vezetGvel. Egy szakmai

munkak&ztsségnek legaldbb 5 tagja van. A pedagdgusok részvétele 6nkéntes, igy mindhdarom

--munkakﬁzﬁsség munkajaban részt vehetnek. o

A munkak6zsségek bevonasaval torténik:

_ e a kovetkezd intézményfejlesztési idfszakban megoldandd problémdk, feladatok
- kivalasztasa, ' |
» a feladatok és a problémék megolddsénak megtervezése, a feladatok megjelslése. (pl.
5 éves intézményfejlesztési tervbe, éves munkatervekbe, szakmai munkakozdsségi
Iﬁunkatcrvekbe)
» a munkakdzsségek bevondsaval toriénik a megvalositds folyamatanak ellenfrzése,
értckelése. _

A szakmai munkak$z6sség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatdsi

intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesziésére.

A bels6 tudasmegosztas miikddtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot véllalnak.

Az intézményben rendszeres a bels® tovabbképzések, a jo gyakorlatok, hospitdldsok,
. foglalkozés latogatdsok megszervezése.

A belsd tovabbképzések, a j6 gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozis litogatdsok pedagdgiai
. téméjat, idépontjat €s a szervezésért felelés személyt az adott tanév éves munkaterve
hétérozza meg a neveldtestiilettel valé egyeztetés alapjan
A belso tovdbbképzések, a jo6 gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozds latogatdsok
megszervezéseében a szakmai munkakdzdsségek részt vésznek.

A munkakozdsségnek megfelelé pedagdgiai teriileten 4j modszerek, eszkdzdk, elméleti és
gya.korléti ismeretek dtadasdra bels6 tovabbképzéseket, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.
A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

s az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez
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a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
a sajatos nevelési igénytl €s a halmozottan hitranyos helyzetli gyermekek integracidjat

szolgalé feladatok minél eredményesebb megvalositisihoz

a pedagégusok szakmai munkdjanak tdmogatiséhoz

modszerek, eljrdsok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

a pedagdgusok mindsitd eljardsdnak lebonyolitasdhoz

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

modszerek, elj.ejr.é.sglgsegitéggi ;nggy_al_c’;_s_ité_;a? _t_él_'_tgi_liglése, kizzététele a testiiletben
médszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1 médszerek felkutatésa, gyakorlatba t6rténd

integralasa

- amunkakdzdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitisa, a

_meg]' elend 1j szakirodalom tanulmanyoz4sa és felhasznaldsa

pélyakezd6 pedagbgusok munkdjinak tAmogatisa

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikidésének, kapesolattartisinak rendje:

A munkakdzisség vezetok napi szinten tartanak kapcsolatot és mitkddnek egyiitt.

Az egylittmiik6dés alapelvei:

kolcstndsség, segitbkészség

szakmaisdg, megijulds
rendszeresség, folyamatossag

a pedagbgusok szakmai munkdjanak segitése.

2.10. Pedagégiai assziszténsek, dajkik és technikai dolgozok kizossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem min6siild, jbgszabélyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

2.10. Ovodatitkar

A nevel6testiilettd] és a dajkak kdzosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazott,

akinek feladata elsésorban az intézmény rendeltetésszerii milkodéséhez szolgalo feltételek

biztositdsa és az éves munkatervben sziméra kijeldlt feladatok végzeése.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. A nevelési év rendje
- A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatirozza az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:
~® A nevelbtestiileti értekezletek idépontjait,
- Az. iﬁtézményi {innepek és rendezvények idejét és linneplésének a I.T:'l(')djét,.
. A sziilsi értekezletek id8pontjait és témit, |
. A neveles nelkiili munkanapok progranu at és 1dopon1]at
N nyilt napok idépontjat.
A ﬁevelegl ¢v rendje a nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetésre kertil
. ﬁ:i_nc_leﬁ_ csopoﬁban, ezen kivill az intézmény honlapjan megtekinthetd.
Az 6\_r._ov.:ia_ égy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkilli munkanapot szervez. A nevelés
nél.kiﬂi. niunkanapohél a sziiloket szeptemberben, illetve az igénybevétel el6tt 7 nappal
téj €koztatjuk. Nevelés nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint iigyeletet kell szervezni
oly médon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagégus foglalkozzon.
A nevelési €v soran a muu bolcséde nevelés-gondozas nélkiili munkanapja aprilis 21.-e. Ha
_apnhs 21 -e a heti pihendnapra esik, akkor az azt kdvet6 munkanap a nevelés-gondozis
nélkili munkanap A nevelés-gondozds nélkilli munkanaprél minden évben februir 15-ig
tajékoztatni kell a szilléket. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon sziil6i kérés esetén a
fenntartonak a gyermek feltigyeletét és étkezését biztositani kell.
Az 6vodaban nyari idoszakban (jinius mdsodik felétél augusztus végéig) a csoportok ‘
sszevontan miikddnek, a nyitvatartdsi rendben szabélyozottak szerint. A sziiloknek a nyari
id8szakra vonatkozéan az évodai ellatasra valé igényiiket frdsban kell jelezniiik.
A. fenntarté minden év februar 15-ig tdjékoztatja a sziiléket a mini bélesdde a nyari
nyitvatartasi rendjérsl, a nyéri zards idétartamat a fenntarté legfeljebb 6t hétben hatérozhatja

meg.

3.2. A nyitva tartas rendje
Az intézmény lizemeltetése, a nyitva tartis meghatirozasa a fenntarté feladata. A szokdsos
nyitvatartisi rendt6] valo eltérésre engedélyt a fenntarté ad, és az intézmény vezetdje rendeli

el a valtoztatdst. Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6tdl vald eltérést az intézmény
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vezetdje engedélyezi.

Az 6voda a nevelési évben hétf6té] péntekig 6 oratdl 17 draig tart nyitva. Heti pihenénapon és
munkasziineti napon az ¢vodat zarva kell tartani.

Az Gvodat reggel a munkarend szermt érkezé dajka nyltja, és délutan a takaritd zalja Az
~ 6voda doigozomak munkarendjet a szemelyre 52616 munkaidé-beosztast adott neve1e51 évre
az intézményvezetd hatdrozza meg.

Az oOvodaba érkezés reggel 6.00 és 8.30 éra kozitt torténik. Az 6vodaban nem ebédeld
gyermekek 11.15-11.30 6ra kozott tivozhatnak, Az ebéd utdn hazajaré gyermekeket 12.30-
12.45 6rdig lehet elvinni. Délutdn a hazavitel ideje 15.00-17.00 éraig tart.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma erdsen lecstkken, a teljes nyitvatartdsi idében
Ossze lehet vonni. Az Gsszevonds feltétele, hogy az Gsszevont csoport 1étszdma a 25 f6t nem
haladhatja meg. ' '

A mlm bolcséde nyitva tartasit a fenntartd hatédrozza meg. A mini bolcséde a nevelési évben
hétfdtél péntekig 7.30 6ratél 16.30 ordig tart nyitva. Heti pihendnapokon és munkasziineti
napokon a mini bolesédét zérva kell tartani. A mini bélcsédébe érkezés reggel 7. 30 és 8.15
ora kozott tortemk Delutan a hazawtel 1de_;e 15.30- 16 30 oralg tart.

- 3.3. Avezetok intézményben valé tartézkodssdnak a rendje
Az _intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
: 'eHétését. Az 'intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetének kell tartozkodnia az
mtezmenyben A vezetdk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatirozni. |
Az intézményvezetd tavolleteben €s akadalyoztatasa esetén az mtezmenyvezeto-helyettes
jogosult a helyettesitésre. '
A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléfrdsok:
e a helyéttes csak a napi a ziokkenOmentes miikddés biztositasara vona’r_kozo
mtezkedeseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,
e 2 helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
~ halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakéri
leirasaban, illetve frasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény Dbelsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
" donthet.
Az intézmeényvezet tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti.

Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idGtartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr
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gyakorldsira vonatkozé megbizas a fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozdk tudomésira
kell hozni.

Abban az id@szakban, amikor egyik vezetdé sem tartézkodik az intézményben, a
 helyettesitések ellétisiban 2 munkarend szerint ez idSben munkit végz6 6vodapedagégusok
kozremtkddnek. Intézkedésre az intézményvezetd dltal megbizott 6vodapedagdgus, vagy a
szakmai munkakozdsség vezetdk egyike, ennek hidnydban az intézményben t6liott
legmagasabb gyakorlati idével rendelkezé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasdval 8sszefiiggd azonnali

dontest igénylo ligyekre terjed ki.

- 3.4. A dolgozék munkarendje
Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérmek megfeleld
- 1észletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirdsban
kapja még. A munkakdri leirdsokat az intézmény vezetéje késziti el.
Az 6vodapedég6gu50k munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol €s a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal osszefiiggd feladatok
ellatasahoz szlikséges 1d6bol all. A kitelezd érdk szamat jogszabdly hatdrozza meg.
Az 6vodapedagbgusnak a kot6tt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
-életct magéban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
.Ic_gfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elﬁkészifﬁ, azzal Osszefliggd egyéb pedagégiai
.fe_ladatok, a. neveldtestiilet munkajdban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
~ esetl helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagbgus szdmara.
A kisgyermeknevel6 munkaideje heti 40 6ra, amely a kételezé 6rakbol és a neveld-gondozo
munkéval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal &sszefiiggd
feladatok ellétisihoz szﬁkééges idébol all. A kotelez 6rak szamdt jogszabaly hatdrozza meg.
A kisgyermeknevel® a kotott mﬁnka.idejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes boles6dei
¢letet magaban foglalé nevelés-gondozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
heti 6t 6rdban a mini bélcs6de szakmai vezet6i feladatokat és a kisgyermekneveld irasbeli
feladatait végzi.
A nevelémunkat segité alkalmazottak: a pedagégiai asszisztensek, a dajkik, az 6vodatitkdar, a
.konyhai alkalmazott €s a takaritd. A dajkdk, a pedagogiai asszisztens, az dvodatitkar és a
konyhai kisegitd munkaideje heti 40 dra, a takariténd heti munkaideje 20 6ra.
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Az oOvodapedagégusok €s a pedagdgiai munkét segité alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd 4llapitja meg az intézmény zavartalan miik6désének az érdekeit figyelembe
veve.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi
"'eﬁgédélijrél'hag')?hafj'ékel'éz'intézményt.' S R T DR
Az intézmény dolgoz6i munkaidd beosztisukat, az intézmény vezetdjének elézetes
engedélyével a csere lebonyolitdsi médjanak megjellésével cserélhetik csak el.

Az intézmény dolgozéinak a havi munkavégzésrél munkaidé nyilvantartast kell vezetniiik. -

3.5. Az alkalmazotiak tivoelmaradaisinak az igazoldsa
Az alkalmazottaknak a munkabol valé tadvolmaraddsit a lehetd legkordbban, elbzetesen
jelentenie kell az intézmény vezetGjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
h_e_lyette_sitésérél. o _ |
A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okt lehetéleg egy nappal
€l6bb, de legkeésdbb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezetnek

vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

. 3.6. Az intézmény munkajit segité szervek, kizosségek

Kozalkalmazotti Tandes | _ '

Dbi_g_ozé_i érdekkeépviseleti szervezet: a Kozalkalmazotti Tandcs. -

Az i_xjtézmény vezetése egylittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekkeépviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.
Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

Az _inté_quény_mﬁkﬁdését_ segité testiiletek, szervek és kozosségek tiléseird] jegyzdkényvet

kell késziteni; megtrzésérd] az intézmény vezetdje gondoskodik. .

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgival kapesolatos
rendelkezés
Az intézmény alapvetd dokumentumai:
. & aPedagbgiai Program
e - a Szakmai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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"o aHazirend

e az Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvdnossaga: N
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamdra hozzaférhetk a vezetdi
iroddban elhelyezett koényvespolcon. A nyilvinossagrél, és a nyilvinos dokumentumok
hozziférhetdségér6l az intézmény dépiileteiben hirdetményt kell j61 1athatd helyre
kiftipgeszieni. Az alapdokufnenmﬁlok hivatalos példanyait az érdeklsdsk az intézménybél
ﬂem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatisinak médjat a dokumentumok végén
_té_l_e’llhaté_ érvényességi rendelkezések szabdlyozzak. Az alapdokumentumok megvéltozésérél
- az intézmény vezetje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan ﬁss:ze'hivott értekezleten.
A Pedagoglal Programrol €s a Szakmai Programrdl a szu101 értekezleteken, és eldre
- egyeztetett idépontban az intézményvezeténél lehet ta_]ekoztatast Kémi. '
-Az mtezmeny belso szakmai é és taniigyi dolmmentumamak a hasznalata
-Az mtezmeny belsé szakmai és tanfigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
| kell bocsatam Az alapveto dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervb8l és belsd
ellenorze51 tervbol kateles az intézmény vezeto;e legalabb egy peldanyt blztosﬂ:am a nevelési

év kezdesekor

~ 3.8. Unnepek, megemlékezések rendje
Az ﬁnnep'ek,.' éVszakokhoz'kapcsolédé jeles napok a pedagégiai programban és a szakmai
'progr_am_ban lefrtak és az éves munkaterv alapjan keriilnek megszervezésre.
| Mhndén iﬁtézményi dolgozonak kﬁteleésége az tinnepi készﬁlﬁdésben és az linneplésen részt
venmi. _ | |
_Az mtezmenyl megemlekezesek a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedag6giai Program, a Szakmal Program és a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves
munkaterv hatérozza meg. Alapelv, hogy az iinnepek és jeles napok mindenkor a gyermekek
gletkori 's_ajétosségaihoz igazodjanak.
Az l‘jnnepék és az évszakokhoz kapcsolédd jeles napok 6vodai és bolesdei szinten,
csoportc_mkénf és kozbsen 1is szervezhetok. A gyermekkdzdsséggel kapcsolatos
hag}fdme'myékat a I.)'edagég'usok sajat csoportjukban a mar kialakitott rend szerint, a
gyermekcsopoﬂok életkori sajatossagainak megfelelden taitj ak. |
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Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagdgust, aki az évi
iinnepek, hagyomdnyipolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag
felelds.
3.9. Az 6vodai és mini biélcsddei j jogwszony letes:tese és feltételei

" Az 6voddbaa gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott el_]arasrend alapjan tortemk |
Amennyiben az 6voddba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a térvény szerint
felvehetok létszamat, az intézményvezetd felvételi bizottsigot hoz létre, amely dént a
gyerrﬁcke_k felvételérél. - A Felvételi  Bizottsig tagjai: Gomba. Kozség Jegyzbje, 1. 6
‘Onkormdnyzati képviseld, a kozségi védén6, az intézmény vezetbje €s az intézményvezeto-
helyettes. Az 6voddba jelentkezék felvételérSl, vagy elutasitisarél az intézmény vezetSje
uasbanertesmaszuloket N _ _' e S
A mini bolcsddébe a gyermekek felvétele a Mini Bolcsodel Felvételi Szabalyzatban
‘meghatdrozott eljérasrend alapjén térténik. _
Amennyiben a mini bélcsédébe jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
f_o_:lychetc’_’)k étszamat, az intézményveze_:tﬁ felvételi bizottsagot hoz létre, amely .dént a
'gycrmekek_ felvételérdl. A Felvételi. Bizottsdg t_aéi: Gomba Kozség Jegyzbje, 1 6
_ti_i__ikorményzat_i képvisel6, a kozségi véddnd, az intézmeény vezetdje és mini bélcséde szakmai
vezetdje. A mini bolcsédébe jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitidsardl az intézmény

vezetdje frasban értesiti a sziil6ket.

3 10. A gyermekek tiavolmaradisinak, mufasztésénak_igazoléséra
vonatkozé rendelkezesek _ _
A gyermekek rendszeres vodaba jérasa kotelezd attol a nevelem evtol kezdodoen, amely év
augusztus 31-ig harmadik életéviiket betoltik.
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa az 6voda hamrendjeben
szabalyozott modon  térténik. Betcgseg miatti hidnyzds utdn a gyermeket csak orvosi
igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagdgus.
Az 6vodapedagégusok a gyermekek igazolatlan mulasztisdt nyomon kévetik és jelzik az
intézményvezetének, ha az igazolatlan hidnyzds meghaladta a megengedett mértéket. Az
intézmény vezet6je a hazirendben lefektetett szabilyozésnak megfelelen intézkedik.
A mini béicséd_ében a gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa a min bolesdde

. hazirendjében szabilyozott médon térténik.
3.11. Az étkezési hozzijirulds és a intézményi téritési dij befizetésének és
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visszatéritésének a szabilyai

Az dvodai étkezésért téritési dijat kell fizetni. A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilok
csekken, illetve tutaldssal fizetik a fenntarto 4ltal elrendelt szabalyok szerint, a hazirendben
 lefektetett médon. |
A gyermekek eﬂceze51 nyﬂvantartasat csoportonkent az ovodapedagogusok vezetlk A
gyermekek étkezési téritési dijanak a visszamondasét az Gvodatitkdr adminisztralja.
Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a bejelentést kovetd mdsodik naptél
kezdédoen kell jovairni a kovetkezd befizetés Osszegébe. A fel nem hasznilt téritési dij a
kovetkez6 honapban keril jovairasra illetve visszafizetésre.
A téritési dl_]ak megdllapitdsa a 1997.évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
_1gaz_gatasrol_ szolo torvény az dvodai étkezési téritési d1_]ﬁzet651 kotelezettség aldli mentesség
szabalyamak valtozasarol a normativ kedvezményrdél szo6lé rendelkezéseinek ﬁgyelembe
vételével tortemk
A m1m bolcsodeben a gyermekek napkozbem ellatasaert, valammt a gyermeketkeztetesert
| téritési drgat kell fizetni. N _
Az eﬂceztctes_ intézményi téritési dijdt az Onkormanyzat a nyersanyagnormakrol és a
megallapitott -étkezeési téritési dijakrol sz6ld 6n_1_<orményzati rendeletében szabdlyozza. A
_ gyermeké_tkeztétés_ személji teritési dijat az intézmenyvezeté allapitja meg.
A .gqndqzésé;'t fizetend6 szenjélyi téritési dij Osszegét az intézményvezetd allapitja aszerint,
hogy a gyeﬁnek csaiédjﬁban az egy fore jutd netté jovedelem a kotelezd legkisebb munkabér
' _s_iemé_lyi_ _jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal
_ céﬁkkéntétt 6sszegéﬁek | |
 _65%-4tnem haladja meg,

— 130 %-4t nem haladja meg,
_'  — 130 %-at meghalad_]a .
| A mini bolcsodeben klsgyermekek étkezési nyllvantartasat €s a napi jelenléti kimutatdsét az
'klsgyermeknevelo VEZEU A gyermekek étkezési téritési d13anak a visszamondasat az
ovodatltkar adminisztralja.
Az 1genybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a bejelentést koveté mésodik naptél
_ icezdédéeﬁ kell jovairni a kivetkez6 befizetés Gsszegébe. A fel nem haszndlt téritési dij a

kovetkez6 honapban keriil jovairisra illetve visszafizetésre.
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4, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds rendje

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informéciddramlds és a
- kommunikéci6 érdekében kiilonbozé értekezletek kerfilnek megtartasra:

o vezetdi, '

»  vezetOségi,

* nevelotestiileti,

‘e alkalmazotti.
Az értekezletek rendjét az adott év éves munkaterve hatarozza meg, ezen kiviil rendklvull
ertekezletek is osszehlvhatoak _ ' o
Az mtez:menyben mukod1k a szobeh nyomtatott és d1g1tahs mfonnacmatadas rendszere o
C Az mtezmenyvezeto, a vezetoseg ta.al és az a]kalmazottak kozott folyamatos a szobeli
kommumkacm '
_ Az mtezmeny vezetese meghallgatja és figyelembe veszi az intézmény dolgozomak szakmai
munkakozossegemek, a nevelotestuietnek és az alkalmazottl kozosségnek a Velemenyet,
Javaslatalt . - o
Az mtezmeny dolgozéit érinté informéciok a szébeli 4tadds mellett megjelennek a neveldi
-szoba és az Oltozo falan elhelyezett faligjsigon, és a pedagogusok illetve dolgozdk e-mail
_ cnnhstauan keresztul dlgltahs formaba.n is. Szukseg szerint a pedagogusok az informaciokat
'nyomtatva is megkapjak ' ' '
Az intézmény alapdokumentumai és szabélyzatai az intézmény dolgoz6i szdméara nyilvanosak

€s hozzaférhetéek.

4.2. A vezetdk és a sziili szervezet kozotti kapesolattartis rendje

Az mtezmenyvezeto ésa Szuim Kozosseg kepvlselo_]e szitkség Szerint, de legalabb félévente
tart ertekezletet ahol az intézményvezeto tajékoztatist ad az intézmény munkajarol.

A Szu101 Kozosseg kepvisel6jét a nevelotestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
ta.rgyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érintik, meg kell hivni. A szﬁlé’n
_ szervezet kepwseIOJe targya1a51 jogkorrel vesz részt az ertekezleten (A gyermekek nagyobb
_csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszdm 70%-a) '

Az intézmény a Sziil6i Kozosség részére véleményezeési jogosultsdgot biztosit:
» aszervezeti és miikddési szabalyzat sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
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* az intézmény €s a csaldd kozotti kapesolattartas rendjének meghatirozasiban
s agyermekvédelmi feladatokban, tovabbd
» a hazirendet érint6 kérdésekben.
4.3. Az intézmény kiilsé kapesolatainak szabalyozasa
Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysig fokozdsihoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot més intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd
jogkore és feladata,
Egészségiigyi intézmények
_A gyermekek rendszeres egeszsegugyl feliigyeletére vonatkozo feladatelldtas alapja a
fenntarté és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma
Kapcsolattartd: az intézmény vezetje. '
Feladata: biztositja a feltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra valé
* el6készitésérdl, a sziilok thjékoztatasarol. o D
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalés kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenkent a feladatra sz616 me ga]lapodas tartalma szerint.
Pedagégiai szakszolgalatok '
: KapcsolattaItO' az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis wzsgalata, egyem fejlesztése, a beiskolazas
: Seg1tese valamint tandcsadas nevelési kérdésekben. '
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolestnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticid,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenkeént a beiskoldzdst megelSzden, illetve a pszicholégus, logopédus,
' ovodapedagogusok €s a kisgyermekneveld jelzése alapjan szukseg szerint.
Pedagoglal szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarté: az intézmény vezeto_] e.
A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités. '
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticidk, szaktanicsadoi hospitalas,
szaktanAcsaddi javaslat. |
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjéléti szolgzilat; esaladsegitd szolgdlat, gyamiigyi hivatal
- Kapesolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztett okokat pedagdgiai eszkdzokkel
‘nem tudjuk ﬁieg.szﬁntétﬁi,. valamint minden olyéﬁ ésefbén, amikor a gyen.:nekl_(ﬁ.zﬁssé.g.
védelme miatt ez indokolt.
Gyakorisag: sziikkség szerint.
Altalinos iskola
Kapcsolattarté: az intézményvezetdé, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagbgus.
A kapcsolat tarfalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitisa a sziiloknek.
A kapcsolat formdja: kélcsonds 14togatdsok, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakoriség: az éves munkatervben meghatarozottak szerint. =
Fenntarté '
Kapesolattarto: intézményvezetd.
A kapcsholattartés tartalma: az intézmény optimdlis miikdtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kap.c_sola_ttartés__fo_rméja: vezetOi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valo
intézmenyi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatés, irdsos beszamolo.
Gyg_k_@ri__sé.g: szilkség szerint.
GTU Kézhaszmi Nonprofit Kft.
Kap_c_solattarté; intézményvezetd
A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimélis mikddtetése, karbantartasi feladatok,
évodai és mini bolosédei étkeztetés biztositdsa.
A kapcsolattartas formai: megbeszélés, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
Gyakorisag: szilkség szerint.
debai Hétszinvirag Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattart6: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: az intézményi €let szinvonalasabba tétele, a nevelbtestiilet és a sziiléi
szervezet tdjékoztatasa az alapitvany munk4jarél.
Gyakorisag: nevelési évenként a kurat6rium és az intézményi igények alapjén.

Civil Hiz - IKSZT
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Kapcsolattartd: intézményvezetd, vagy az 4ltala az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: részvétel az 6vodasoknak _]avasolt programjain, kényvtarlatogatas.
_Gyakonsag igény szerint.
Gombai Reformatus Egyhazkozseg, Katohkus Egyhaz
Kapcsolattarté: intézményvezetd, vagy az 4dltala az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: hitoktatas, templomlatogatés.
Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
Néphagyominyérzé Ovodapedagdgusok Egyesiilete és
Gombai Rc_bz.n.l'aring Hagyomany6rzé Egyesiilet -
.Kapcsolattartc'): intézményvezetd, vagy az dltala az adott nevelési évre megbizott
- 6vodapedagégus. " R '
A kapcsolat tartalma: reszvetel az egyesuletek szakmai rendezvényein €s munkdjéban.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak_szennt, vagy igény szerint.

5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A belsé ellendrzés elv_ei és'éltal:ino_s sz:_i_b:ilyai
A belsb ellenérzés legfontosabb feladata az intéz'méﬁybén' foly6é pedagodgiai tevékenység
hatékonysdganak mér_ésé, annak feltarasa, hogy mﬂyen teritleten sziikséges erdsiteni a
teVékenySégét; milyen teriileteken kell a rendelkezésre &ll6 eszkozoket, felszereléseket
feltjitani, korszeriisitent, illetve bviteni. |
A pedagégiai ésa b;‘ilcsédei nevelés-gondozasi munka éves ellenérzési titemtervét a vezetd-
helfettés, ésa sz'ékmai'munkakﬁzﬁsség és a belsé tnértékelési csoport javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.
Az ellenbrzési terv az éves munkatervben keriill megfogalmazisra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen8rzés teriileteit, modszereit és titemezését.
A pedagoglal munka éves ellendrzési titemtervét az mtezmenyvezeto késziti el. Az ellenérzési
terv az éves murkaterv része.
Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvinossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
‘egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd

kerdesekre a mukodem feltételek vmsgalatara.
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezett felel.
A pedagégiai munka ellenbrzése része az intézményi onértékelési programnak, mely
részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, médszereket, gyakorisdgot és feleldsdket.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezeto -

| helyettest 2 szakmai munkakozosseg, valamint a belsé onértékelési csoport vezetojét.

A7z ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetS-helyettes, a szakmai
munkak$z6sség, a belsé onértékelési csoport és a sziiléi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett

ovodapedagdgussal, kisgyermekneveld illetve dolgozéval ismerietni kell, aki arra szdéban

‘vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben valamennyi évodapedagdgus, kisgyermekneveld, dajka,

technikai és gazdasagi dolgozd munk4jat értékeli legaldbb egy alkalommal.

- A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithatd

tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellenbrzés, értékelés madja:
e egyeni értékelés az ellendrzott tevékenység utin — szoban, 6sszegzd értékelés irdsban,
‘o kisebb kozdsség munkajanak crtékelése az ellenorzott tevekenyseg utan,
. altalanos tapasztalatok ertekelese a nevelotestulet elott _
Az ellenbrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az drintett
ovodapedagdgussal, kisgyermeknevelvel illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban
vagy irdsban észrevételt tehet.
Az ellendrzesi terv tartalmazza az ellendrzés terilleteit és litemezését. Az ellen6rzés kiterjed
az _e_gyés feladatok elvégzésének mddjira, mindségére, a munkafegyelemmel 6Gsszefliggd
kérdésekre. | | |
Az eHeﬁé’)rzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellentrzésébe bevonja az intézményvezetd

‘helyettest €s a szakmai munkakdzosségek vezetbit is. A pedagégiai munka belsd

ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés 4ltaldnosithatd tapasztalatait a nevelési
évzarG értekezleten értékelni kell, megdllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

A pedagoégiai munka és bilcsddei nevelés-gondozasi munka belsd ellendrzésének formai:

29



e szO0beli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e értekezlet,
= csoportlitogatés, | |
specialis felmérések, tesztek, vmsgalatok

Az ellendrzés fajtai:
o Tervszert, elore magbesz_élt id6pont és szempont szerinti ellen6rzés.
» Spontan, alkalomszeri ellen6rzés (a problémak feltarasa, megoldasa erdekeben, a napi
felkeszultseg felmérésének érdekeben). '

5.2. A gazdilkodassal kapcsolhtos beisc’i éllenc’irzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, 1gy a feladatot a Gombai Polgarmesten
Hivatalénak bels6 ellenére latja el. ' '
_ A belso ellenorzes ceIJa, hogy
| e blztosﬁsa az mtezmeny vezetOJe szdmdra a megfelelo mennylsegu €s mindségii
mformamot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, gs a
pénziigyi tevékenységre,
. feltalja a gazdasagl kovetehnenyektoi valo elterest szabalytalansagot, hianyossagot,
| - mulasztast,
. megszﬂardltsa a belsd rendet fegyelmet
- -_I_ vmsgalja az mtezmenyl vagyon védelmét, a takarekossag érvényesitését, a leltarozas,
| | selejtezes Vegreha_]tasanak megfeleldségét.
Az intézmeény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljérésoka_t __:é_s b_elst_‘i szabilyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
éiéirﬁnyz;fitbkkal, létsz_é_minél és vagyonnal. valo szébélyszerii, gazdasdgos, hatékony és
'er.edményés gazdélkodését biztositja. |
* Belsb ¢_113n_61_zé$fé Jjogosultak: |
| . _i_ntézményvczet{i
_; intézményvezet6-helyettes
Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladatajkat a munkakéri leirds tartalmazza.
A belsd ellenorzes litemterv alap_]an torténik.
Az ell_enorzes_eredmenyerol az érintettet tdjékoztatni kell:

» kedvezd tapasztalatok —» elismerés,
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» feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés —» feleldsségre vonas —

megel6zes feltételeinek biztositasa.

6. ALETESITMENYEK ES A HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE .

6.1. Altalinos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
e A kbzosségi tulajdont védeni S |
s A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
s Az mtezmeny rendJ et és tlsztasagat megonzm
. .Az energlaval ésa smkseges anyagokkal takarekoskodm
‘e A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljérni
| '._- A munka- s egészségvédelmi szabdlyokat betartani. _
e Aki betdrést észlel, haladektalanul értesitenie kell a rendorseget €s az ovodavezetot A

_rendorseg megerkezeselg az épiiletbe senkl sem mehet be

6.2. Az épiilet hasznilati rendje

Az epuletek fébej srata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleloen a kbzponti épiiletre zaszl6t kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, letesmnenyeit_nyitvatm“tési id6ben akkor és oly mddon
hasznalhat}ak, hbgy az ne ZaVaxja a nevel6 tevékeﬁységet, €s az int_ézrﬂény egyeb feladatainak

az ellatasat.

6. 3 Az mtezmeny helylsegemek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, Ietemtmenyelt s berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Az intézmény iiresen 4ll6 helyiségeit zdrva kell tartani.

Az ovodai csoportszobakban a gyerekek 6vodapedagégus feliigyeletében tartézkodhatnak. A
mini bdlesGde helyiségeiben a kisgyermekek a kisgyermeknevelé vagy a bélesédei dajka
feliigyeletében tartézkodhatnak. A gyermek megeérkezését €s tavozasat minden esetben _]elezm
kell a gyermek nevelését ellatd ovodapedagogusnak ¢s kisgyermeknevel6nek. |
A gyermekek egészségvédelme érdekében a csoportszobdban a valtocipd vagy cip6védo
labzsak hasznalata a felnéttek részére kotelezd. A mini bolcstdében a beszoktatas ideje alatt a

szlil6knek valtéruha és valtocipd hasznalata kotelezo.
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A szillok gyermekeikkel az o&ltdzében tartézkodhatnak. A gyermek érkezésekor és
tavozasakor a sziilé, hozzitartozd a gyermek Oltoztetéséhez szikséges helyiségeket
rendeltetésszeriien hasznathatja. A sziild, hozzitartozd koteles megérkezése utdn a gyermeket
dtvenni az Gvodapedagbgustél, a kisgyermeknevelétdl és az intézmeény terllletét mielobb
elhagym T '

A sziilékre vonatkozd egyéb intézményi szabalyokat az dvodai és a mini bdlesddei hazirend
tartalmazza.

-A szertarbdl és a konyvespolcrol kivitt eszkozoket a leltarfiizetbe be kell jegyezni, A fejleszt6
eszkdzok és a szertdrban elhelyezett konyvek és folydiratok csoportszobaba vitelének az ideje
'légfelj ebb egy hét. A szertdr rendjénck megtartdsa minden dolgozd a feladata.

Az intézmény_konyha'iban a HACCP rendszer szﬁbéiya_i szerint folyik a munkavégzés. .
Az intézmény berendezéseit a vezetd engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet az
i;_;t_ézménybﬁl lelll]Jl A_z_é_tvéte_li_elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
kertll8 targyakat, az elvitel hatridejét és anyagi felelésségvéllalést.

6.4. Az udvar hasznalatl rendje
Az ovoda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgus felugyeleteben tartézkodhatnak, az ott
1évo Jatekokat letesﬁmenyeket csak az Ovoddba jard gyermekek hasznalhatjak
Dvodapedagogus felugyeleteben Az 6voda epuleteben es udvaran a szild Jelenleteben a
gyermek testi épségéert a feleldsség a sziilot terheli. L '
A mini boleséde udvardn a gyermekek a kisgyermekneveld és/vagy a bélesddei dajka
fe_lﬁgy_él_et_ében_ tartézkodhatnak, az oft lévd jatékokat, létesitményeket csak az mini
bolcs6débe jaré gyermekek hasznélhatjdk. A mini boleséde épiiletében és udvardn a sziild
jeicnlétében a gyermek testi épségéért a feleldsség a sziil6t terheli.
A gyérnjekck biztonsaganak érdekében az intézmény bejdrati ajtéit és a kapuit minden
esét_ben be _Ig_ell csukni €s reteszelni. | o ' |
Az intézmény épiileteiben és az intézmény udvarain minden sziilének és intézményben
tartdzkodd szemeélynek kotelessége a kulturalt viselkedés szabdlyait megtartani. A gyermekek
'_ érdekében tigyelni kell az intézmény €s kornyéke tisztasigara.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas.
Az egyéb intézmeényi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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6.5. A gyermekek kisérése

A gyermekek az intézmény teriiletérdl az 6vodai nevelés és a bolcs6dei nevelés-gondozas
idejében csak sziil6i beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése
esetén Ovodai csoportonként legaldbb hirom &vodai alkalmazottat, (6vodapedagdgust,
pedagégiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani. A kisgyermekek intézményen kiviili kisérése
mini bolcsédei csoport esetén a kisgyermeknevel6 és a bolesddei dajka feliigyeletével

torténik.

- 6.6. Az intézménybe belépés és tartézkodss rendje azok részére, akik nem
allnak Jogwszonyban az intézménnyel - |
Az mtezmeny ‘bejdratai -a - gyermekek - blztonsaga, €s vagyonvedelem érdekében zérral,
csengbvel van felszerelve Az ovoda bejarati ajta]at 8.30 —11.15 oraig, 11.30 —12.30 ¢raig,
Illetve 12.45 — 14.30 6réig zérva kell tartani. A mini bolcsode be_;aratl ajtajdt az ugyeletl id6én
kdviil zarva kell tartani. - B ' '
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutén tijékozodott, felvildgositast
kapott a szemely klleteml a latogatas okardl, majd el kell kisémie a keresett személyhez.
Tavozasakor a be_}aran kapmg kiséri. Az intézménybe belép6 1degent egyediil hagyni nem
szabad.- e '
=Idegenek az mtezmeny teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.
A fenntartm szakért6i, szaktanicsaddi, egészségiigyi és egyéb hivatalos szervek
-kepwselomek latogatdsa az intézmény vezetéjével tortént egyeztetés szerint torténik, a
hxvatalos latogatokat az intézményvezetd fogadja A hlvatalos iigyek intézése  az
mtezmenyvezeto iroddjéban torténik. |
Az 6vodai és a mini bdlcsédei csoportok €s foglakozasok latogatasat —a szulok kivételével —
az mtezmenyvezeto engedélyezi. ' '
Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény vezetdje dllapitja meg.
Az ételszdllitds a melegité konyhihoz tartozé bejdraton keresztiil a megallapodas szerinti
: 1doben torténik., '

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

A fenntartd és a haziorvosi szolgalat kozotti szerzdédésben szabalyozottak szerint a haziorvos
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évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati és belgydgydszati vizsgdlatot végez.

A védono hetente egyszer fogado orat tart az dvodéban és mini bélesédében, szitkség esetén
ellendrzi a gyermekek egészségét, negyedévente illetve sziikség szerint tisztasigi vizsgalatot
tart' R . o
Minden 6vodés €s mini bélcs6dés gyermek évente egyszer fogaszati vizsgalaton, a véd6noi
ellatis keretében altalinos egészségiigyl vizsgélaton (latds, hallis, vémyomas, stly,

magassag, mozgasszervek) vesz részt.
‘Az -intézmény - mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii
egeszségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokra, kiilonosen: |

» egészséges taplalkozas, |
o .. mii_ldennapos testncvelés, testmozgds,

e testi-lelki egészseg fejlesztés, prevencio,
e :"_béﬁtalmazés megelﬁzé.se., RN
. baleset megelozes

. 'szemelyl hlglema teruleten

1.2, A gyermek balesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel az egészségiik és testi epseguk vedelmere vonatkozd eldirasokat, a
_foglalkozasokkal egyutt jaro veszelyforrasokat a tilos és az elvérhat6 magatartasfonnat a
nevelési év megkezdesekor illetve folyamatosan (kjrandulas séta stb.), a gyermekek
cI_etkoranak és fejlettségi szinfjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa,
_ fclvi.légos'itésa a csoportos Gvodapedagogus, kisgyermekneveld feleiéssége_. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell. |

‘Minden 6évodapedagdgus, kisgyermekneveld felelés a- csoportjidba jéré gyermekek
_é:gészségének €s testi épségének megdvasadrt. Az dvodai €s a mini blcsddei életre vonatkozo
sZabélyok a nem az intézménybe jaro testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziildk
jelenlétében is elvdras.

Az intézmény bejaratait a gyermekek biztonsiga érdekében a lehetségekhez képest killonds
gondossé_ggal kell kezelni. A kaput €s az ajtoét minden esetben be kell csukni, figyelve arra,
_ f_togy gyermek ne menjen ki az épiiletbél. Az intézmény részletes szabélyait a Hazirend
_ taItalmazza. |

Az intézmény felligyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszer(i elhagydsdig

terjed, illetve az intézményen kiviili programok id6tartamdra 4ll fenn.
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Az intézmény vezetdjének felelossége, feladata:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a

legszitkségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllandd felugyelete mellett lehet,

“hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni vedelme folyamatosan blzt051tva legyen

-az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelelt védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak

--be, hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozdk vasarlasakor csak megfeleléségi jellel

“elldtott termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jitékok folyamatos karbantartisa, idGszakos szabvanyossagi

) feliilvizsgalata megtérténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetbk feladata a gyermekekkel

; foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a  veszélyforrasokra
- (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszk&zok stb.) valamint a
‘bekovetkezett baleset utini eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazisa, a

teendSk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet$ jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszieni,

- illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,
: hogy_-éygnt_e _az__int_é_zmény egész teriiletét felmériék a veéds, o6vo intézkedések

: 'szﬁkségessége szempontjabadl.

- Az mtezmeny alkalmazottak feleléssége, feladata:

Mndennapos tevékenységiik sordn fokozottan ugyel_}enek az elektromos berendezések

. hasznalatara, kezelésére.
A kiilonb6z6 berendezeseket ugy tarol_;ak hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza. : _ o '
'A gyermekek testi €pségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) tdrgyak otthonrél ne
“keriilhessenek az intézménybe.
- A foglalkozdsokra 4ltaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenck a biztonsagi

. eldirdsoknak.

* -Javaslatot tegyenek az intézmény épiilete és a csoportszobdk még biztonsigosabba

fételére.

- Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal _]aqanak el, ligyelve a pgyermekek

blztonsagara, testi épségére.
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» Hivjak fel a gyermekek €s a munkatirsak figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhdritis a baleset megel6zése érdekében.

7 3. Gyermekbalesetek eseten ellitando feladatok
A balesetet szénvedett gyermek elldtdsa a gyermek felugyeletet éppen ellato ovodapedagogus,
kisgyermekneveld feladata, miutin a tobbi gyermek biztonsdgardl, feliigyeletérsl
gondoskodott A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen _]elenlevo tobbi munkatarsnak is
segltseget ‘kell nydjtania. A balesetet - szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utén
: tegekoztatm kell az mtezmenyvezetot, amennylben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal
 értesiteni kell a sziiléket is. ' R -
Az intézmény lelzsgal_]a €s nyl.lvantart]a a gyermekbaleseteket teljesm az elon't be_]elente51 .
_kotelezettseget R
A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
' \rlzsgalm Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat Ezeket a ba.leseteket az oktatdsért felelos miniszter ltal ‘vezetett, a minisztérium
'uzemelteteseben levé elektromkus jegyz6konyvvezetd rendszer -segitségével kell
nyllvantartam, ‘vagy ha erre rendklvuh esemeny miatt 4tmenetileg nincs lehettség,
Jegyzqkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus iton
'-'kitﬁltﬁtt jegj(zékﬁ_ny\(el_c kivételével — a kivizsgilds befejezésekor, de legkésobb a targyhot
.'kﬁ.\:/étc") hénap nyoicadik napjdig meg kell kiilden? a fenntarténak. Az elektronikus tton
| kitéltﬁtt Jegyzbkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyét 4t kell
adni a sziilénék A jegyzOktnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell rizni. A
'gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyﬂvantartasa az ovodatltkar feladata.
Balesettel kapcsolatos feladatok:
a baleset kérillményeinek klwzsgalasa,

. . }egyzo_konyv készitése,
._- ‘bejelentési kitelezettség teljesitése,
» gyermekbalesetet kdvetten intézkedés annak megelGzésére, hogy hasonld eset ne
-~ forduljon el, ' |

* azintézmény minden alkalmazottjinak t4jékoztatasa.

_ - 74. Gyermekvédelmi tevékenység
A gye_rmekVédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben bdrmelyik dolgozd a
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gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, a gyermekvédelmi feleldson keresziil,
az intézményvezetd altal kitelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.,
A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden 6vodapedagégus illetve informalja a
sziiloket az ovodaban folyé gyermekvédelmi munkarél, a gyermekvédelmi felel8s

szemelyerol és a gyermekvédelmi szervek elerhetosegerol

 7.5. Rendkivilli esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok.
Az intézmény miikddéseben rendkiviili eseménynek kell minésiteni olyan elére nem lthato
| e.se.m_tfnyt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletsét,
__ felszereleset veszelyeztetl Rendkiviili esemenynek mingsiil kiiléndsen: -
* a termeszetl katasztrofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belwz sth )
B o arobbanassal tortént fenyegetes . S .
_. Az mtezmeny mmden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemenyt kozvetlen
felettesének azonnal jelenteni.
Az mtezmenyvezeto dont a sziikséges mtezkedesekrol Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkivilli eseményrél azonnal
értesiteni kell | | | B
.' :_i ) az mtezmeny fenntartdj at
'-__. tliz esetén a tlizoltésigot,
. robbanassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorseget,
| . szemely:t sériilés esetén a mentdket,

o egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

'. : elhérit(’) szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziilkségesnek tartja.
A vészélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkoddé gyermekcsoportnak a Tizriadd terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd forgatokonyv szerint kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett €piilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:
Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté Gvodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia keil!
A kmntes sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemelyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
A helyszint es a veszélyeztetett epuletet a foglalkozast tarté dvodapedagdgus illetve

37



kisgyermeknevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elbagyasa elott és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az ovodapedagogusnak klsgyermeknevelo meg kell szamolma’
Az epulet kifiritése a Tizriadd terv szerint torténik. N
A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb es6 kézdsségi helyre torténik.
Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelts
dolgozék kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e akiilritett tervben szerepl6 kijératok klnyltasarol '
» akodzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzardsarol,
e avizszerelési helyek szabaddd tételérél, -
e az elstsegélynyijtds megszervezésérol,
| . | a rendvedehm illetve katasztréfaelharit6 szervek (rendorseg, tuzoltosag, tizszerészek
L sth) fogadasarol _ ' o
Az epuletbe erkezo rendvedehm katasztrofaelhmto szerv vezet(jét az Gvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelsit dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkwuh esemény kezdete ta lezajlott esemeényekrol, a veszélyeztetett épiilet
. jell_emzouol, helyrajzardl,
. az épi_jlf;tben_falé]haté .veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
e " akozmit (viz, giz, elekiromos stb.) vezetckek helyérdl,
' az épliletben tartozkodd szemelyek letszamarol életkorardl,
e az épiilet Kifirftésérsl . |
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszmre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito szerv illetékes vezetdjének i 1genye szermt kell eljarni a
tovdbbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rehd\}édehnj' illetve katasztr6faelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteies betartam' ' | |
Bombarlado esetere meghatarozott szabalyok
Az mtezmenyben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil& 1itvonalakat
dllandoan akadalymentesen kell hagyni. '
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyamis idegen tirgy észlelése esetén az Gvoda épiiletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia. |
A bombariadoval kapcsolatos teendtket a helyszinen tartdézkodd vezet$ kételes iranyitani.
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A bombariaddt a vezet6 a rendGrségnek jelenti.
A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntart6t.

Az épilletek kitiritését a titzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiiirftési terv
alapjdn évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
bvodaveretd a folelds. I T o
A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelez6 érvényfliek.

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI
8.1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd irodzijéban kell leadni az intézmény
vezetbjének. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell killitani.

Az intézménybe beérkezd posta dtvételére az intézmény vezetGje jogosult. A beérkezd postdt
‘mindenkor az intézményvezetd, vagy az 4ltala megbizott személy bontja és szortirozza.
: Mi_n_den névre szolé postal killdemény az- illetékesnek keriil ataddsra felbontis nélkiil. A
feladé nélkil érkezett killdeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds veietﬁje elolvassa, iktatja, tovabba
rendelkezik az iigyintézés személyérdl és hatdridejérol, melyet az figyiraton minden esetben
fel kell tiintetni. R o S
A fdlyéiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsoként, majd azokat az arra kijel6lt polcon
kel tarolni. |

Az iratkezelés részletesebb szabalyozasa az intézmény Iratkezelési Szabalyzataiban foglaltak
szex_int._ L . N | |
| - 8.2. Az elektronikus iton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok

| _"'keze.lési rendje a _ B _ | _

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatisi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott | elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattérban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatét: |

e az intéanénytﬁrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus 1ton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tdrolni.
Az egyeb elektromkusan megkuldott adatok 1rasbel1 tarolasa, hltelesrcese nem szukseges A
 dokumentumokat a KIR rendszereben tovabbs az ovoda mformatlkm halozataban egy kulon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai

rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizirSlag az intézményvezetd altal felhatalmazott — -

személyek férhetnek hozza.
Az elekironikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumnok kezelési rendjét az

intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

8.3. Az intézmény iltal hasznilt nyomtatvinyok hitelesitése
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi és mulaézté‘_si naplé
. 6\}Qdal; csoportnaplé
= Ovodai térzskdnyv
A mini bélcsbde Altal haszndlt nyomtatvanyok:
. I_iapi jelenléti kimutatés
mlm bdlcsddet csoportnaplé
. uzeno fizet.
A sajat készitésli, papiralapi nyomtatvinyainak lapjai sorszdmozottak és az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsival hitelesitett forméban lehet hasznélatba venni.
Az 6voda bélyegzéket a vezetdi iroddban, elzérva kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetm az Oktatdsi Kozlonyben. Az
_u} belyegzot a femltarto rendeli meg.

8.4, Iktatds, az iratok nyilvintartasba vétele
Minden kimen6 iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetbje irja ala és latja
el korbélyegzével €s iktatészammal. Az iktatoszam sorszambdl és évszambdl all. Az
iktatokdnyvet a targyév végén a felhasznalt utolsd iktatészdm utén le kell zarni &s a lezdras
tényét az aldbbi szoveggel hitelesiteni: "Lezdrva a .... iktatészammal." Az iktatékonyvek nem
: Sélejtezheté’)k. A hivatalos iratok tarolasat és selejtezését a hatdlyos jogszabdlyoknak, a
Selejtezési és a Leltarozési Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en kell elvégezni.
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9.  ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti €s mitkddési szabdlyzatot az intézmény nevelbtestiilete fogadja el.
A szervezeti és miikSdési szabdlyzat az intézményvezett jovahagydsaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja 2018. november 23.
A hatélyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2017 verzidszam szervezeti

¢és milkddési szabalyzata.
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" 10. MELLEKLETEK

Munkakéri leirds mintak
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Mini Béles8de Felvételi Szabalyzata
~Gombai Goélyafészek Ovoda és Mini Bolcstde Iratkezelési Szabélyzata - Ovodai
' debai Golyafészek Ovoda és Mini Bélcsdde Iratkezelési Szabélyzata - Bolcsédei
Ttizvédelmi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat o |
Mlm B'Ei'lé'sﬁde-_'fﬁzv'éd.éhni Siaﬁélyzaté S e
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

- A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot készitette a Gombai Gélyafészek Ovoda ésMini -

Bolcstde Nevel6testiilete

Détum: %Cv‘nba;\ u‘lDfS.v\gU{,-v\bﬁV ZO

-----------------------------------------------

- ‘Nevel6testiilet nevében alairdsa

A Szervezetl és Mitkddési Szabalyzatot elfogadta a Gomba1 Golyafeszek Ovoda és Mini
Bolcsode vezetbje

. . .
TSt SR Jadel
intézményvezetd alairasa
i~ . :

_ A Szervezetl €s Miikodési Szabdlyzatrél velemenyet nyﬂvamtotta a Sziil6i Kozdsség

...... -/%L.../ L

Sziiléi Kozosség nevében aldirasa

Datum CaDMJDL_'lOIE L’\C\_.'ﬂt’“_)m/ 2.



