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1.1.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvénvi hattér

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat célja az intézmény szervezetének mikodését

meghataroz6 helyi szabalyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét,

tovabba a partnerek egyiittmiikodését biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe

vételével Késziilt:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl [

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol [
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl [

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarél 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.) [

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhéztartasrél szold torvény
végrehajtasarol (Amr.) [

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl [

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl [

2011. ¢évi CXIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol [
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl [
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol [

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrdl [

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari

anyag védelmérdl [



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

feladatairol

Az o0voda adatai

Az intézmény megnevezése: Golyafészek Ovoda

Az intézmény székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zs. u. 6.

Az intézmény fenntartdja: Gomba Kozségi Onkormanyzat

Az intézmény fenntartdjanak cime: 2217 Gomba, Bajcsy-Zs. u. 2.

Az intézmény miikddési teriilete: Gomba kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény kozfeladata: évodai nevelés, és a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése (ezen beliil az enyhe értelmi,
beszédfogyatékos, pszihologiai fejlédési renellenesség)

A gyermekcsoportok szama: 5

Felvehetd maximalis gyermeklétszam:129 fo

1.2. Az SzMSZ hatalva

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Ovoda,
(OM azonosito: 033015) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
rendjét, a belso ¢€s kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint,és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

a neveldtestiilet valamennyi pedagoégusara, (6vond, logopédus, 6vodapszichologus)

intézmény vezetojére,

a neveld — fejleszté munkat segitékre (dajka, pedagodgiai asszisztens),

ovodatitkar,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.



Az SzMSz a jovahagyas alapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Modositasra akkor
keriil sor, ha az SzMSz létrejottét meghatarozo jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a

szulok, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

- a nevelotestiilet késziti el,

- az intézményvezeto fogadja el,

- az intézményi sziil6i szervezet véleményt nyilvanit.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban az intézményben szervezeti €s
miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas alkalméval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
nyilvanossaga: A vezetdi iroddban mindenkor megtalalhato.
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata:

- ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

- ha ajogszabaly eldirja

Az 6voda belyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az

Uj bélyegzot a fenntartd rendeli meg.

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

2.1. Az ovodavezeto

Az intézmény ¢élén az Ovodavezetd all, akit egy helyettes segit az Ovoda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban.



Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmitkodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat



e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd dvodatitkar munkdjanak kézvetlen iranyitasa

e az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak irdnyitasa

Az o6vodavezetd Kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

2.2. Az 6vodavezeto helyettes

Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat az dvodavezetd késziti el.
e Az 6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremlkodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mikodésére €s pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

2.2.1. A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezet0ség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd helyettes

e Szakmai munkakdzosség vezetok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld.

2.2.2. Szakmai munkakozisség vezetdk

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.
Felelds:

e aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetéséért



e amunkakozdsség miikddési tervének elkészitéséért

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢ves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az j modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

e a munkak6zosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kozosség

a nevelOtestiilet
¢ a szakmai munkak6zosség

az ovoda titkar

a pedagogiai asszisztensek, a dajkak, technikai dolgozok kdzossége

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e fOrumok

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti. -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2.3. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.



Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Az 6voda mindségirdnyitasi programjat illetden az alkalmazotti kozdsséget elfogadasi jog

illeti meg.

2.4. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgusa.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabélyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§ (4)
hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e A nevelési program €s modositasanak elfogadasa



e Az SZMSZ és héazirend és mddositasanak elfogadasa

e A nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdogus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa

¢ Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

¢ A nevelGtestiilet nevében eljar6 pedagogus kivalasztasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas tligyek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarél a napirend harom

nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokeszitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiileti értekezletet az ovodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e anevelési program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,

e abeszamolo

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat

a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.



A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd- helyettes, akadalyoztatasa esetén a
mindségfejlesztési-team vezeto latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto ¢€s hitelesitok nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt

szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az oOvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességeéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség

véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

2.5. _Ovodatitkar

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald feltételek

biztositasa.

2.6. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

2.7. Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai - elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsilé - szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt,
a R. tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasihoz.

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

3. A MUKODES RENDJE

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb
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eseményeket és idopontokat:
e A neveldtestiileti értekezletek idopontjait,
e Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és tlinneplésének a modjat
e A sziil6i értekezletek idGpontjait és témait,
e A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat, és

e A nyilt nap idépontjat.

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(junius 1.- augusztus 31.-ig) a csoportok Osszevontan milkddnek, a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint.

A nyéri idészakban (junius 1. és augusztus 31. kozott) az dvoda ligyeleti rend szerint

miikodik. A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a szililok igénye szerint ligyeletet kell szervezni oly moédon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét jol lathatdé helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év

kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6 oratol 17 oraig tart nyitva.! Heti pihenénapon
¢s munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre engedélyt Gomba Jegyzdje ad, és az 6voda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Reggel munkatervben megjeldlt csoportban gyiilekeznek a gyermekek. Az 6vodaba érkezés
reggel 6.00 és 8.30 ora kozott torténik. Az dvodaban nem ebédeld gyermekek 11.30-12 ora
kozott tdvozhatnak. Az ebéd utdn hazajar6 gyermekeket 12.45-13.00 oraig lehet elvinni.
Délutén a hazavitel ideje: 15.30-17.00 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben

Ossze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport 1étszama a 25 {6t nem

1138/2012 (V1.28.) sz. Onkorményzati Képviselé-testiileti Hatdrozat alapjan
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haladhatja meg.

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. A vezetbk intézményben vald tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetOnek kell tartézkodnia az intézményben. A
vezetok munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az dvodavezetd tavollétében €és akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettes intézkedik
az azonnali dontést igényld ligyekben. Az 6vodavezetd két hetet meghalado tavolléte esetén
az 6vodavezeto-helyettes jogkore teljessé valik.

Egyiittes akaddlyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést
igénylé kérdésekben a legrégebbi alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni az

azonnali dontést igényld kérdésekben

3.3.2. A dolgozdk munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol és a neveldmunkéval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatarozza meg.

A nevelOdmunkat segitd alkalmazottak: a pedagogiai asszisztensek, a dajkdk, az dvodatitkar, a
konyhai alkalmazott és a takaritd. A dajkdk, a pedagdgiai asszisztens, az dvodatitkar és a
konyhai kisegité munkaideje heti 40 ora, a takaritond heti munkaideje 20 ora.

Az O6vodapedagogusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miitkodésének az érdekeit figyelembe

VEéve.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasdnak az igazoldsa
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Az alkalmazottaknak a munkabol vald tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni Ilehessen a szakszeri
helyettesitésérol.

Az ovodapedagdgus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnapldt naprakészen az

ovodaban kell tartani.

3.4. Az 6voda munkajat segito testiiletek. szervek, kozossések

e Dolgozo6i érdekképviseleti szervezet:
Kozalkalmazotti Tanacs

e Szakmai Szervezetek:
Nevel6testiilet,

Szakmai munkak6zdsségek

Dolgozo61 munkaértekezlet

Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkatarsi értekezletet

tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi féfoglalkozast dolgozdjat.
Az értekezlet napirendjét az 6vodavezetd allitja ossze.

Az 6vodavezeto az értekezleten:

J beszamol az dvoda eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az dvoda programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az d6vodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

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

kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgoz06i érdekképviseleti szervezet: a Kozalkalmazotti Tanacs

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az 6voda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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Az ovoda miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell

késziteni; megdrzésérdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

3.5. Azintézménvi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

e a helyi nevelési program
e a Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzat €s

e a Hazirend

Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklodd szamara hozzaférhetok a vezetoi
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzéaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell jol 1athato helyre kifiiggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsinak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabdlyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

A Pedagbgiai Programrol a sziiléi értekezleteken, és elére egyeztetett idOpontban az

ovodavezetdnél lehet tajékoztatast kérni.

Az 6voda bels6 szakmai és tanligyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsé szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbdl €s belso ellendrzési

tervbol koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.

3.6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljardsrend alapjan torténik.

Amennyiben az oOvodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint

15



felvehetOk 1étszamat, az dvodavezetd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek
felvételérol. A Felvételi Bizottsag tagjai: Gomba Jegyzdéje, 1f6 dnkormanyzati képviseld, a
kozségi védond, az dvoda vezetdje és az Ovodavezetd-helyettes. Az 6vodaba jelentkezdk

felvételérol, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

3.7.  Unnepek, megemlékezések rendje

Az {linnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai iinnepélyek ¢és rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdonak kotelessége az iinnepi késziilédésben €s az iinneplésen részt

venni.

3.8. A ogvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jardsa kotelezd attol a tanévtdl kezddédden, amikor betdltik
5. életéviiket.

Az ovodapedagogusok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
6voda vezetdnek, ha az igazolatlan hidnyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az 6voda
vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Betegség miatti hianyzds utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az

ovodapedagogus.

3.9. Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az ovodai étkezésért téritési dijat kell fizetni. A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilok
csekken, illetve atutalassal fizetik a fenntarto altal elrendelt szabalyok szerint, a hazirendben
lefektetett modon.

A gyermekek étkezési nyilvantartasat csoportonként az ovodapedagogusok vezetik. A
gyermekek étkezési téritési dijanak a visszamondasat az 6vodatitkar adminisztralja.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszeget a bejelentést kdvetd masodik naptol
kezdddden kell jovairni a kovetkezd befizetés dsszegébe. A fel nem hasznalt ebéd téritési dijat

abban az esetben lehet visszafizetni, ha a gyermek 6vodai jogviszonya megsziint.
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A harom ¢és tobb gyermeket neveld csaladok esetében, valamint a tartésan beteg gyermek
sziileinek az érvényben 1év6 napi téritési dij felét kell fizetni.
A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasba részesiild csaladok gyermekeinek az étkezés

ingyenes, amennyiben az igazolast, vagy annak masolatat leadjak az 6voda vezetonek.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az o6vodavezetd és az 6vodai Sziil6i Munkakdzosség képviseldje sziikség szerint, de legalabb
félévente tart értekezletet, ahol az dvodavezetd téjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Sziil6i Munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érintik, meg kell hivni. A
szll6i szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek
nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Az 6voda a Szil6i Munkakozosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e az dvoda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének meghatirozasaban
e agyermekvédelmi feladatokban, tovabba

e a hazirendet érint6 kérdésekben.

4.2. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
¢s feladata. A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formdja és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és

a helyi nevelési programban leirt szabalyok szerint torténik.

17



5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

A pedagégiai munka ellendrzése része az intézményi mindségiranyitdsi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, moddszereket,
gyakorisagot és feleldsoket.

A pedagogiai munka éves ellendrzési tlitemtervét a vezetO-helyettes, és a szakmai
munkako6zdsség €s a mindségfejlesztési-team javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazéasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit €s ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd —
helyettest, a szakmai munkak6z0sség, valamint a mindségfejlesztési-team vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeté-helyettes, a szakmai
munkako6zdsség, a mindségbiztositasi-team és a sziiloi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi o6vodapedagogus, dajka, technikai és
gazdasagi dolgoz6 munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szdObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgéalatok.

Az ellenorzés fajtai:

- Tervszeri, elore megbeszélt idopont €s szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszert ellendrzés:
- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Gombai Polgarmesteri
Hivatalanak belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 193/2003.
(XI. 26.) kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségli
informaciot a torvényes mukodeéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodésat biztositja.

Belsé ellendrzésre jogosultak:
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- Ovodavezetd
- ovodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
- kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
- feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel0sségre vonas —

megelozés feltételeinek biztositasa.

6. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalinos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- A kozosségi tulajdont védeni
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az dvodavezetét. A

renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden a kozponti épiiletre zasz16t kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.

Az 6vodaépliletek nyitasat a dajkak, zarasat a takarito végzik a munkakori leirdsukban

részletezett szabalyok szerint.
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6.3. Az ovoda helviségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

Az egyes csoportszobak milkddési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
csoportszobakban a gyerekek 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. A csoportszobdkban
mobiltelefont csak halk tizemmodban lehet hasznalni.

A szertarbol és a konyvespolcrdl kivitt eszkdzoket a leltarfiizetbe be kell jegyezni. A fejlesztd
eszk6zok és a szertarban elhelyezett konyvek és folyoiratok csoportszobaba vitelének az ideje
legfeljebb egy hét. A szertar rendjének megtartdsa mindenkinek a feladata.

Az 6voda konyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

A sziilok gyermekeikkel az 6ltoz6ben tartozkodhatnak. Gyermekiiket ovodapedagdgusnak
kell atadjak, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

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

keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évd
jatekokat, létesitményeket csak az Ovoddba jar6 gyermekek hasznalhatjadk oOvondi

feliigyelettel.

6.5. Az ovodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az o6voda bejarati ajtajat 8.30 — 12.30 ordig, illetve 13-14.30 ordig zarva kell tartani.
Csengetésre a dajka koteles ajtot nyitni. Az 6vodaba belép6t a dajka az 6vodavezetdi iroda elé
kiséri és gondoskodik arrél, hogy a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésére alljon.
Tavozéasakor a bejarati kapuig kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.
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Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntart6 és a haziorvosi szolgalat kozotti szerzodésben szabalyozottak szerint a haziorvos
évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati €s belgyogyaszati vizsgalatot végez. A védond

hetente tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

7.2. Az ovoda dolgozdéinak a feladata a gsyermekbalesetek megelozése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint ¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden az 6vondknek
ismertetniiik kell. Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni. Minden évodapedagogus felelés a csoportjaba jaré gyermekek egészségének €s

testi épségének megdovasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztalnak, a gyermekvédelmi feleldson (az
6vodavezetd helyettesen) keresztiil, az ovodavezetd altal kotelesek jelezni a Gyermekjoléti
Szolgalatnak.

A nevelési év legelsd sziildi értekezletén minden évodapedagdgus informalja a sziiloket az
6vodaban folyd gyermekvédelmi munkar6l, a gyermekvédelmi felelds személyérdl és a

gyermekvédelmi szervek utolérhetdségérol.

7.4, RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
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eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

atiz

a robbanassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

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

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd 6vodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik:
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds

dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
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a kiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb. ) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezeto a felelOs.
A tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényiiek.
A tlizriado tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allandoéan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariaddt a vezetd a renddrségnek jelenti:

A bombariaddérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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7.5. A gyvermekek Kisérése

A gyermekek az 6voda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként legalabb harom
ovodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust €s dajkat kell biztositani.

8. AZIRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének.
Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje jogosult. A beérkezd postat
mindenkor az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy bontja €s szortirozza. Minden
névre sz0l6 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. A feladod nélkiil
érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa, iktatja, tovabba
rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az {igyiraton minden esetben
fel kell tiintetni.

A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt polcon

kell tarolni.

8.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
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Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az

intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

8.3. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzovel, és iktatdszammal latja el.

Az iktatészam sorszambol és évszambol all. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt
utols6 iktatdoszam utan le kell zarni és a lezadrads tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... iktatdszammal." Az iktatokonyvek nem selejtezhetOk. A hivatalos iratok
irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Leltarozasi

Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja 2015. aprilis 1.
A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013. 03. 31. - tél érvényes

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.
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10. MELLEKLETEK

Munkakori leirasok

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot készitette: a Golyafészek Ovoda nevelétestiilete

Datum:

nevel6testiilet nevében alairasa

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot elfogadta: a Golyafészek Ovoda vezetdje
Datum:
ovoda vezet6 aldirasa
Ph.
A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatrol véleményét nyilvanitotta: a sziil6i szervezet
Détum:

szilO1 szervezet nevében alairasa
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