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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Torvényi hattér

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével

késziilt:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

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

feladatairol



1.2. Az 6voda adatai
Az intézmény megnevezése: Gombai Gélyafészek Ovoda
Az intézmény székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
Az intézmény fenntartdja: Gomba Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény fenntartdjanak cime: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.
Az intézmény mitkddési teriilete: Gomba kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény kozfeladata: évodai nevelés, és a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényili gyermekek dvodai nevelése (ezen beliil az enyhe értelmi,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavar).
A gyermekcsoportok szama: 5

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 129 {6

1.3. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény szervezetének miikodését meghatarozé
helyi szabélyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a
partnerek egylittmitkddését biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza a Gombai Golyafészek Ovoda (OM
azonosito: 033015), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rend;jét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlésa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
e az Ovodaval jogviszonyban allé minden kozalkalmazottra,
e az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,
e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,

e az ovoda feladatainak megvalositasaban résztvevokre.



1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ teriileti hatéalya kiterjed
e az ovoda teriiletére,
e az ovoda Aaltal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo —
6vodan kiviili programokra,

e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiilsé kapcsolati alkalmaira is.

1.6. Az SZMSZ idobeli hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartdé egyetértése, a nevel6testiileti elfogadasa,
sziili szervezet vélemény nyilvanitasa utan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol, ezzel
egyidejileg, hatadlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, vagy az intézmény a szervezeti €s
miikodési tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval / Hazirend,
Pedagogiai Program/ az 6vodavezetd irod4jaban, tovabba az 6voda honlapjan megtaldlhatd. A
sziiloket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre

barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

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

2.1. Az 6vodavezetd
Az intézmény ¢élén az Ovodavezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény hatarozza meg.



Az o6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

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

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkéért,

a nevel6btestillet vezetéséért,

a pedagogus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

a nemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet flistmentességéért.

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel és a sziildi szervezettel valo egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben



az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd dvodatitkar munkdjanak kézvetlen iranyitasa

az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd helyettes és egyéb technikai alkalmazottak munkajat
nemzeti €s 6vodai tinnepek méltd megiinneplésének szervezése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a szllok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének €s mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

taniligy igazgatasi feladatok ellatasa

rendkivili sziinetek esetleges elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas eldreldthatatlan ok miatt (gdz-, 4dramszilinet) a nevelési intézmény
miitkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell

tamogatja a magas szinvonalu szervezeti kultira kialakuldsat és a magas szinvonalon
folyo szakmai mithelymunkat

tamogatja a pedagdgiai program céljainak elérését segitd szakmai munkakozosségek
alakulasat.

tamogatja a belsd tovabbképzések, foglakozas latogatasok megszervezését, és a pedagdgiai
program céljainak elérését segitd kiils6 tovabbképzéseken valo részvételt

rendszeresen megszervezi a Néphagyomany6rzd Ovodapedagogusok Egyesiiletének
tavaszi €s 0szi taladlkozojan valo részvétel feltételeit

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

segiti az uj pedagogusok beilleszkedését és az Ovoda szokdsaival, értékrendjével valod

megismerkedését.



2.2. Az 6vodavezeto helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik. Az 6vodavezetd-helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat az vodavezetd késziti el.

e Az 6vodavezeto tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

2.3. A vezetdség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd
rendelkezik.
A vezetéség tagjai:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
e Szakmai munkakdzosség vezetok

A vezetOk kozotti kapcsolattartasi rendje:

joggal

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, kdlcsondsen tajekoztatjak egymast az

intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol.

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak vezetdségi megbeszéléseket.

A vezetOség a sziikség szerint vezetdi értekezleteket tart.

2.4. Szakmai munkakozosség vezetok
A szakmai munkako6zdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg az adott nevelési évre.

Tevékenységét az 6vodavezetd irasos megbizésa alapjan veégzi.



A szakmai munkakdzosség vezetd a munkakdzosségnek megfeleld pedagogiai teriileten végez
ellendrzési és értékelési feladatokat.
Felelos:
e aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetéséért
e a munkakozdsség mitkddési tervének elkészitéséért
e amilkddéshez sziikséges eszk0zok beszerzéséért és elokészitéséért
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért
e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért
e a munkak6zdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
A szakmai munkakozosség vezetéjére vonatkozo kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokozonként a
munkakozdsség tevékenységérdl,
o Irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

2.5. Az intézményen beliili kozosségek

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e az alkalmazotti k6zosség
e anevelGtestiilet
e a szakmai munkak6zosség
e apedagogiai asszisztensek, a dajkak, technikai dolgozok kozdssége
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
keépviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zdé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és a
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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2.6. Alkalmazotti kozosség
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 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselOit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
Dolgozoi munkaértekezlet
Az 6voda vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi féfoglalkozasti dolgozojat.
Az értekezlet napirendjét az d6vodavezetd allitja Ossze.

Az dvodavezet6 az értekezleten:

o beszamol az dvoda eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az dvoda programjanak, munkatervének teljesitését,

J értekeli az 6vodaban dolgozok é€let- és munkakoriilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

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

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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2.7. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagodgusa.
A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a kozoktatdsi torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozataldnak rend;jét.
A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e A nevelési program és mddositasanak elfogadasa

o Az SZMSZ és médositasanak elfogadasa

e A hazirend és modositasanak elfogadasa

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa

e A tovabbképzési program elfogadéasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e Az intézményi donértékelési program szempontjainak, valamint az értékelés rendjének

elfogadasa
e Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e A nevelGtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és
médon — azokrol az tligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadasara.
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A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart a nevelési év soran. A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves
munkaterve rogziti.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.
A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

e nevelési évnyito értekezlet,

e nevelési értekezletek, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

e nevelési évzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
vezetdje vagy vezetdsége, a kozalkalmazotti tanacs sziikségesnek latja illetve a sziildi
munkako6zdsség kezdeményezésére.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos eléterjesztés
alapjan targyalja
e anevelési program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e amunkaterv,
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
e az éves beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat
a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb harom nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti  értekezlet levezetését az oOvodavezetd, akadalyoztatisa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitdk nevét
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e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelotestiileti tagot valaszt.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelbtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A jegyzokonyvek az 6voda belsd anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagaba keriilnek.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
Az O6vodavezetdi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

14



2.8. Szakmai munkakozosség
Az intézmény Osztonzi az intézményi céloknak megfeleld intézményen beliili
egyiittmikodések, szakmai munkakozosségek 1étrejottét. Az intézmény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik a kiilonbozé az intézményen beliili egylittmikodések, szakmai
munkakdzosségek munkajara.
Az intézmény pedagogusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo - szakmai
munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a
jogszabalyok figyelembe vételével jelen szabalyzat hatarozza meg.
Ovodankban harom szakmai munkakozosség miikodik, szakmai vezetével. Egy szakmai
munkako6zdsségnek legalabb 5 tagja van. A pedagogusok részvétele onkéntes, igy mindhdrom
munkak6zdsség munkéjaban részt vehetnek.
A munkakozosségek bevonasaval torténik:
e a kovetkezd intézményfejlesztési idészakban megoldand6 problémak, feladatok
kivalasztasa,
e a feladatok és a probléméak megoldasanak megtervezése, a feladatok megjeldlése. (pl.
5 éves intézményfejlesztési tervbe, éves munkatervekbe, szakmai munkakozdsségi
munkatervekbe)
e a munkakdzosségek bevondsaval torténik a megvaldsitds folyamatanak ellendrzése,
értekelése.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét €rintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A belsé tudasmegosztas miikddtetésében a munkak6zosségek komoly feladatot vallalnak.
Az intézményben rendszeres a belsd tovabbképzések, a jo gyakorlatok, hospitalasok,
foglalkozas latogatasok megszervezése.
A belsé tovabbképzések, a j6 gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozas latogatasok pedagogiai
témajat, idopontjat és a szervezésért felelds személyt az adott tanév éves munkaterve
hatdrozza meg a nevelGtestiilettel valo egyeztetés alapjan
A belsé tovabbképzések, a jO gyakorlatok, hospitalasok, foglalkozds latogatasok
megszervezésében a szakmai munkakozosségek részt vésznek.
A munkakozosségnek megfeleld pedagogiai teriileten 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és
gyakorlati ismeretek atadasara belsd tovabbképzéseket, bemutato foglalkozasokat szerveznek.
A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodéban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
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a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

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

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhaszndlasa

palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A munkakoz6sség vezet6k napi szinten tartanak kapcsolatot és mikodnek egyiitt.

Az egylittmiikodés alapelvei:

kolesonosség, segitbkészség
szakmaisag, megujulas
rendszeresség, folyamatossag

a pedagdgusok szakmai munkdjanak segitése.

2.9. Pedagogiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

2.10. Ovodatitkar

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,

akinek feladata elsésorban az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez szolgdld feltételek

biztositdsa €s az éves munkatervben szamara kijeldlt feladatok végzése.
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3. AMUKODES RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nyari idészakban (junius madasodik felétdl augusztus végéig) a csoportok Osszevontan
mukodnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint. A sziiloknek a nyari idészakra
vonatkozoan az 6vodai ellatasra vald igényliket irdsban kell jeleznitik.
A nevelési év rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatarozza az intézmény
mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idopontokat:

e A nevelGtestiileti értekezletek idopontjait,

e Az intézményi iinnepek €s rendezvények idejét €s linneplésének a maodjat,

o A sziil6i értekezletek idpontjait és témait,

e A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

¢ A nyilt napok idépontjat.
A nevelési év rendje a nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetésre keriil
minden csoportban, ezen kiviil az 6voda honlapjan megtekinthetd.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiilli munkanapot szervez. A
nevelés nélkiilli munkanapokrol a sziil6ket szeptemberben, illetve az igénybevétel eldtt 7
nappal tdjékoztatjuk. Nevelés nélkiili munkanapokon a sziilk igénye szerint ligyeletet kell

szervezni oly modon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagdogus foglalkozzon.

3.2. A nyitva tartas rendje
Az 6voda lizemeltetése, a nyitva tartds meghatarozasa a fenntarto feladata. A szokasos
nyitvatartasi rendtdél valo eltérésre engedélyt a fenntartd ad, és az dvoda vezetdje rendeli el a
valtoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartasi 1d6tol valo eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.
Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6 6ratol 17 oraig tart nyitva. Heti pthendnapon és
munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.
Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, és délutan a takaritd zarja. Az
ovoda dolgozoinak munkarendjét, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztast adott nevelési évre
az intézményvezetd hatdrozza meg.
Az ovodaba érkezés reggel 6.00 és 8.30 ora kozott torténik. Az dvodadban nem ebédeld
gyermekek 11.30-12 o6ra kozott tavozhatnak. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.45-13.00
oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje 15.00-17.00 6raig tart.
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Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama a 25 6t nem

haladhatja meg.

3.3. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak a rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell tartézkodnia az intézményben. A vezetdk
munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.
Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az 6vodavezet6-helyettes jogosult a
helyettesitésre.
A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo elldtdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséara
kell hozni.

Abban az iddszakban, amikor egyik vezetd sem tartozkodik az intézményben, a
helyettesitések ellatdsaban a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé 6vodapedagdgusok
kozremiikddnek. Intézkedésre az Ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagodgus, vagy a
szakmai munkako6zosség vezetok egyike, ennek hianyaban a magasabb gyakorlati idével
rendelkezd oOvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.
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3.4. A dolgozok munkarendje
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6é névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.
Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelez6 6rakbol €s a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.
A neveldmunkat segitd alkalmazottak: a pedagdgiai asszisztensek, a dajkak, az dvodatitkar, a
konyhai alkalmazott és a takaritd. A dajkdk, a pedagogiai asszisztens, az O6vodatitkar és a
konyhai kisegité munkaideje heti 40 ora, a takaritond heti munkaideje 20 ora.
Az ovodapedagogusok és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe
véve.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
Az 6voda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A o6voda dolgozoinak a havi munkavégzésrdl munkaidd nyilvantartast kell vezetniiik.

3.5. Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa
Az alkalmazottaknak a munkabol vald tavolmaradasat a lehetd legkordbban, eldzetesen
jelentenie kell az ovoda vezet6jének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésérol.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek

vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

3.6. Az 6voda munkajat segité szervek, kozosségek

Kozalkalmazotti Tanacs
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezet: a Kézalkalmazotti Tanacs.

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az 6voda vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda mukodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell

késziteni; megdrzésérdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés
Az intézmény alapveté dokumentumai:
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e aHazirend

e az Eves munkaterv

Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga:

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szamara hozzaférhetok a vezetdi
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell jol lathato helyre kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak modjat a  dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

A Pedagdgiai Programrol a sziiloi értekezleteken, és el0re egyeztetett idOpontban az
ovodavezetonél lehet tajékoztatast kérni.

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata:

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

tervbdl koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.
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3.8. Unnepek, megemlékezések rendje
Az linnepek, évszakokhoz kapcsolddo jeles napok a pedagdgiai programban leirtak €s az éves
munkaterv alapjan torténnek.
Minden o6vodai dolgozénak kotelessége az linnepi késziilodésben €és az {inneplésen részt
venni.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagogiai Program és a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatirozza
meg. Alapelv, hogy az oOvodai iinnepek és jeles napok mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.
Az linnepek, évszakokhoz kapcsolodo jeles napok dvodai szinten, csoportonként és kozdsen is
szervezhetok. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyokat az dvodapedagdgusok
sajat csoportjukban a mar kialakitott rend szerint, a gyermekcsoportok életkori
sajatossagainak megfelelden tartjak.
Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
iinnepek, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag
felelds.

3.9. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljardsrend alapjan torténik.
Amennyiben az O6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetok létszamat, az dvodavezetd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek
felvételérol. A Felvételi Bizottsag tagjai: Gomba Kozség Jegyzdje, 1 f6 Onkormanyzati
képviseld, a kozségi védond, az dvoda vezetdje és az dvodavezetd-helyettes. Az dvodaba

jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irdsban értesiti a sziiloket.

3.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések
A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelez6 attol a nevelési évt6l kezdddden, amely év
augusztus 31-ig harmadik életéviiket betoltik.
Az o6vodapedagogusok a gyermekek igazolatlan mulasztasait nyomon kovetik és jelzik az
6voda vezetdnek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az dvoda
vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.
Betegség miatti hidnyzds utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az

ovodapedagogus.
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3.11. 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 Osszeget a bejelentést kovetdé masodik naptol
kezdédden kell jovairni a kovetkezO befizetés Gsszegébe. A fel nem hasznalt téritési dij a
kovetkezd honapban keriil jovairasra illetve visszafizetésre.
A téritési dijak megallapitasa a 1997.¢vi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6l6 torvény az ovodai étkezési téritési dijfizetési kotelezettség aldli mentesség
szabalyainak valtozasarol, a normativ kedvezményr6l szold rendelkezéseinek figyelembe

vételével torténik.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézményben rendszeres, szervezett ¢s hatékony az informdaciddramlas ¢és a
kommunikécio érdekében kiilonbozo értekezletek keriilnek megtartasra:

e vezetoi,

e vezetdségi,

e nevelotestiileti,

o alkalmazotti.
Az értekezletek rendjét az adott év éves munkaterve hatarozza meg, ezen kiviil rendkiviili
értekezletek is Osszehivhatoak.
Az intézményben miikodik a szobeli, nyomtatott és digitalis informacidatadas rendszere.
Az intézményvezetd, a vezetdség tagjai ¢és az alkalmazottak kozott folyamatos a szobeli
kommunikacio.
Az intézmény vezetése meghallgatja és figyelembe veszi az intézmény dolgozoinak, szakmai
munkakozdsségeinek, a nevel6testiiletnek és az alkalmazotti kozdsségnek a véleményét,
javaslatait.
Az 6voda dolgozoit érintd informacidk a szobeli atadas mellett megjelennek a neveldi szoba
¢s az Oltozé falan elhelyezett falitjsagon, és a pedagogusok illetve dolgozok e-mail

cimlistdjan keresztiil digitalis formaban is. Sziikség szerint a pedagdgusok az informaciokat
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nyomtatva is megkapjak.
Az intézmény alapdokumentumai és szabdlyzatai az intézmény dolgozdi szdmara nyilvanosak

¢és hozzaférhetbek.

4.2. 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 tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
A Sziil6i Munkakozosség képviseldjét a nevel6testiileti 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 Sziil61i Munkak6zosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat sziil6ket érint6 rendelkezéseiben,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e az dvoda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének meghatarozasaban

e agyermekvédelmi feladatokban, tovabba

e a hazirendet érint6 kérdésekben.

4.3. Az ovoda kiilso kapcsolatainak szabalyozasa
Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozdsahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
és feladata.
Egészségiigyi intézmények
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a feltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald
elékeészitéserdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.
Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadodi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziilOknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatasok, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatdrozottak szerint.

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kézponti iinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

Gyakorisag: sziikség szerint.

GTU Kézhaszni Nonprofit Kft.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, karbantartasi feladatok,
ovodai étkeztetés biztositasa.

A kapcsolattartas formai: megbesz¢lés, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Gombai Hétszinvirag Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: évodavezetd

A kapcsolat tartalma: az évodai élet szinvonalasabba tétele, a nevelGtestiilet és a sziil6i
szervezet tajékoztatdsa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

Civil Haz - IKSZT

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: részvétel a 6vodasoknak javasolt programjain, konyvtar latogatas.
Gyakorisag: igény szerint.

Gombai Reformatus Egyhazkozség, Katolikus Egyhaz

Kapcsolattarto: ovodavezetd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: hitoktatas, templomlatogatas.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Néphagyomanyérzé Ovodapedagégusok Egyesiilete és

Gombai Rozmaring Hagyomanyérzo Egyesiilet

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: részvétel az egyesiiletek szakmai rendezvényein és munkajaban.

Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, vagy igény szerint.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysadganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
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tevékenységet, milyen terlileteken kell a rendelkezésre 4all6 eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.
A pedagogiai munka éves ellendrzési tlitemtervét a vezet-helyettes, és a szakmai
munkakozosség €s a belsd onértékelési csoport javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti
el.
Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriill megfogalmazasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit és litemezését.
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési
terv az éves munkaterv része.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
A pedagdgiai munka ellenérzése része az intézményi Onértékelési programnak, mely
részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket, gyakorisagot és feleldsoket.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd —
helyettest, a szakmai munkak6zosség, valamint a bels6 6nértékelési csoport vezetdjét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezet-helyettes, a szakmai
munkako6zdsség, a belsé onértékelési csoport és a sziildi szervezet.
Az ellenérzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagodgussal illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt
tehet.
Az intézményvezetd minden évben valamennyi Ovodapedagdgus, dajka, technikai és
gazdasagi dolgozo munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési ¢évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellendrzés, értékelés modja:
e egyéni értekelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 0sszegzo értékelés irasban,
e kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

e ltalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet elott.
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Az ellenérzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit és litemezését. Az ellendrzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az Ovodavezetd
helyettest és a szakmai munkak6zosségek vezet6it is. A pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ‘¢rtekezlet,

e csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az ellenérzés fajtai:
e Tervszer(, elére megbeszElt idOpont €s szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében).

5.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Gombai Polgarmesteri
Hivatalanak belsd ellendre latja el.
A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
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e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.
Belso ellendrzésre jogosultak:

e (vodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezO tapasztalatok — elismerés,

e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzes feltételeinek biztositasa.

6. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
o A kozdsségi tulajdont védeni
e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e A tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
o Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6vodavezetdt. A

renddrség megérkezéséig az épliletbe senki sem mehet be.
6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfelelden a kdzponti épililetre zaszlot kell kitlizni.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak

az ellatasat.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatiara vonatkozo szabalyok
A gyermekek az ovoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az dvoda iiresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.
A csoportszobakban a gyerekek ovodapedagogus feliigyeletében tartdzkodhatnak. A gyermek
megérkezését ¢és tavozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellato
6vodapedagdgusnak.
A gyermekek egészségvédelme érdekében a csoportszobdban a valtocipd vagy cipévédo
labzsak hasznalata a felnéttek részére kotelezo.
A sziilok gyermekeikkel az o6ltéz6ben tartozkodhatnak. A gyermek érkezésekor ¢és
tdvozasakor a szilild, hozzatartoz6 a gyermek Oltoztetéséhez sziikséges helyiségeket
rendeltetésszertien hasznalhatja. A sziild, hozzatartozo6 koteles megérkezése utan a gyermeket
atvenni az 6vodapedagdgustdl és az dvoda teriiletét mielébb elhagyni.
A sziil6kre vonatkozo6 egyéb intézményi szabéalyokat a hazirend tartalmazza.
A szertarbol €s a konyvespolerol kivitt eszkozoket a leltarfiizetbe be kell jegyezni. A fejlesztod
eszk6zok és a szertarban elhelyezett konyvek és folyodiratok csoportszobaba vitelének az ideje
legfeljebb egy hét. A szertar rendjének megtartasa minden dolgozo a feladata.
Az 6voda konyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
Az o6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre

keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

6.4. Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak dvodapedagogus feliigyeletében tartozkodhatnak, az ott
1évé  jatékokat, létesitményeket csak az Ovoddba jar6 gyermekek hasznalhatjak
ovodapedagogus feliigyeletében. Az dvoda épiiletében és udvaran a sziild jelenlétében a
gyermek testi épségéért a felelosség a sziilot terheli.
A gyermekek biztonsaganak érdekében a bejarati ajtot és a kaput minden esetben be kell

csukni és reteszelni.
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Az 6voda ¢épililetében és az Ovoda udvaran minden sziilének és dvodéaban tartézkodo
személynek kotelessége a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. A gyermekek érdekében
iigyelni kell az dvoda és kornyéke tisztasagara.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas €s az alkohol fogyasztés.

Az egyéb intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6.5. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek az ovoda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként legalabb harom

ovodai alkalmazottat, 6vodapedagogust és dajkat kell biztositani.

6.6. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
Az 6voda bejdrata a gyermekek biztonsaga, és vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel
van felszerelve. Az 6voda bejarati ajtajat 8.30 — 11.30 oraig, 12.00 — 12.45 oraig, illetve
13.00 — 14.30 oraig zarva kell tartani.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutdn tijékozddott, felvilagositast
kapott a személy kilétérdl, a latogatas okardl, majd el kell kisérnie a keresett személyhez.
Tavozasakor 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, szaktandcsadoi, egészségligyi és egyéb hivatalos szervek
képviseldinek latogatasa az dvoda vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik, a hivatalos
latogatokat az ovodavezetd fogadja. A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban
torténik.
Az 6vodai csoportok és foglakozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.
Az intézmény altal szervezett, valamint a szlilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
Az ételszallitas a melegitd konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil a megéallapodas szerinti

1dében torténik.
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7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntart6 ¢és a hdziorvosi szolgalat kozotti szerz6désben szabélyozottak szerint a hdziorvos
évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati és belgydgyaszati vizsgalatot végez.
A védénd hetente egyszer fogado orat tart az dvodaban, sziikség esetén ellendrzi a gyermekek
egészségét, negyedévente illetve sziikség szerint tisztasagi vizsgalatot tart. Minden 6vodas
gyermek évente egyszer fogaszati vizsgalaton, a védondi ellatas keretében altalanos
egészségligyl vizsgalaton (latds, hallds, vérnyomads, suly, magassag, mozgasszervek) vesz
részt.
Az o6voda mindennapos miikdodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, kiilondsen:

o cgészséges taplalkozas,

¢ mindennapos testnevelés, testmozgas,

o testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio,

e Dbantalmazas megeldzése,

e Dbaleset megeldzés,

e személyi higiénia teriiletén.

7.2. A gyermek balesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa,
felvilagositasa a csoportos ovodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.
Minden ovodapedagogus felelds a csoportjaba jardo gyermekek egészségének ¢és testi
épségének megovasaért. Az ovodai életre vonatkoz6 szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is
vonatkoznak, azok betartédsa a sziilok jelenlétében is elvaras.
Az 6vodak bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében a lehetdségekhez képest kiilonds
gondossaggal kell kezelni. A kaput €és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra,
hogy gyermek ne menjen ki az épliletb6l. Az dvoda részletes szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
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illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az 6voda vezetdjének feleldssége, feladata:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak
be, hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozOk vasarlasakor csak megfeleloségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartisa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeték feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a
teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

hogy évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések

sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége, feladata:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott oOvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.
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e Hivjak fel a gyermekek és a munkatarsak figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletér6l gondoskodott. A fenti
feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell nytjtania. A
balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
Az 6voda kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg
kell drizni. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,

e jegyzOkonyv készitése,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése,

o gyermekbalesetet kovetéen intézkedés annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa.
7.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo a

gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, a gyermekvédelmi feleléson keresztiil,
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az 6vodavezeto altal kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
A nevelési év legelsd sziildi értekezletén minden 6vodapedagdgus informadlja a sziiléket az
6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds személyérdl és a

gyermekvédelmi szervek utolérhetdségérol.

7.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az oOvoda
gyermekeinek ¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal jelenteni.
Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni
kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a Tizriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato forgatokonyv szerint kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
Az épliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté 6vodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo 6vodapedagogus hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az
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épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése a Tlizriadod terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyljtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

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

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet

o jellemzoirdl, helyrajzarol,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, életkorarodl,

e az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok:
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadodt a vezetd a renddrségnek jelenti.
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A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezeto a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiiek.

8. AZIRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése
Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd iroddjaban kell leadni az dvoda vezetdjének.
Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkez0 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 4tadasra felbontas nélkiil. A felad6 nélkiil
érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos tligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa, iktatja, tovabba
rendelkezik az ligyintéz¢és személyérdl és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben
fel kell tlintetni.
A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at elséként, majd azokat az arra kijeldlt polcon

kell tarolni.

8.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
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intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az
intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
8.3. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok hitelesitése

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

o felvételi €s mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnaplo

e Ovodai torzskonyv
A sajat készitésli, papiralapt nyomtatvanyainak lapjai sorszdmozottak és az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban lehet hasznalatba venni.
Az 6voda bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az

Uj bélyegzot a fenntartd rendeli meg.

8.4. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ald és latja
el korbélyegzdvel és iktatdszammal. Az iktatdszdm sorszdmbol €s évszambol all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolsé iktatdszdm utan le kell zarni és a lezaras
tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatoszdmmal." Az iktatokonyvek nem
selejtezhetok. A hivatalos iratok tarolasat 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 2016. marcius O1.
A hatéalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 3/2015 verzidoszamu szervezeti

¢s mukodési szabalyzata.
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10. MELLEKLETEK

Munkakori leirdsok

Kozalkalmazotti szabalyzat
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette a Gombai Golyafészek Ovoda
NevelGtestiilete

Datum:

Nevel6testilet nevében alairasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta a Gombai Golyafészek Ovoda vezetdje

Datum:

ovodavezet0 alairasa
Ph.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol véleményét nyilvanitotta a Sziiléi Munkak6zosség

Datum:

Sziilé1 Munkakdzosség nevében alairasa
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