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1. BEVEZETO

Az intézmeény szervezeti €s mikodési szabalyzatat az intézmeény igazgatoja késziti.

A 2011. évi CXC torvény 25 § (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét,
nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet vélemeényének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szlikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011.évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény mikodesere, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
mukodeési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései, valamint az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. ( XII 31.) rendelkezései figyelembevételével késziilt.

1.1.A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

Az Ujirazi Tiindérkert Ovoda helyi nevelési programjanak tamogatasa, a szervezet felépitésének,
iranyitasi €s egylttmikodési struktardjanak, valamint a feladatok célszerli €s eredményes
végrehajtasara iranyulo szabalyozasa.

1.2.A szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatdlyai

Teriileti hatdlya: kiterjed az intézmények egész tertletére €s nevelési idében tortend 6vodan kiviili
foglalkozasokra. Az intézménybe érkezést0l az intézmény egész teriiletére érvényes (udvar,
épiilet). Tovabba kiterjed az intézmény szervezésében, a Pedagodgiai Program megvalositisahoz
kapcsolodo, ovoda épiiletén kiviili rendezvényekre, programokra, kdzlekedésre.(séték,
kirandulasok stb.)

Személyi hatdlya: kiterjed az 6vodaval jogviszonyban &ll6 valamennyi alkalmazottra, az 6vodaba
jaro gyerekekre, a sziilokre €s a térvényes képviselOk korére, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve azokra, akik kézremuikddnek az dvoda
feladatainak megvalositasaban.

Idébeli hatdilya: Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kéveté napon hatalyba lép, és ezzel egy
idében hatalyat veszti a régi SZMSZ. Ervényességi ideje hatdrozatlan idére szol. Fellilvizsgalata
¢venként, illetve a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban allo személyre nézve kotelez6. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva tehet intézkedést.

A szUil6i vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tajekoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét
felszolitja az intézmény elhagyasara. A sziiloknek joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmény hazirendjét, Pedagdgiai Programjat és SZMSZ-ét, és tajékoztatast kapjon annak



tartalmarol. Ezeket a dokumentumokat az igazgatd irodajaban lehet megtekinteni nyomtatott
formaban.

2. Azintézmeény koltsegvetesi szervkent valo mitkideésebol fakado szabalyozdasok

2.1.  Azintézmény dltaldinos jellemzoi

A koltségvetési szerv megnevezése TUNDERKERT Ovoda

A koltsegvetési szerv OM azonositoja 201967

A koltségvetésiszerv székhelye 4146 Ujiraz, F6 utca 26.

Telefonszama 06-54-440-561

Email cime 4146ujiraz@gmail.com

Adédszédma 15807346-1-09

A koltségvetési szerv tipusa kbznevelési intézmény, 6voda

Alapit6 okirat szdma 432/2018

Feladatellatdsi helye 4146 Ujiraz, FS utca 26.

A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama 1 vegyes ¢letkoru csoport

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis 20 6

gyermeklétszam

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma 2013.01.01.

Az 6voda fenntartdja, irdnyitdja Ujirdz Kozségi Onkorményzat
KépviselO-testiilete

A fenntarto székhelye 4146 Ujiraz, Szabadsag tér 1

2.2. A koltségvetési szerv jogdlldsa, gazddilkoddsa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Gazdalkodoéi jogkor: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv, a pénziigyi — gazdalkodoi feladatait
a munkamegosztasra vonatkozé egylittmiikodési megallapodas alapjan a Komadi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Ujirdzi Kirendeltsége latja el. Az voda fenntartasi és miikodési
koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza
eld.
A fenntartd szerv gondoskodik a pedagdgiai programban megfogalmazott funkciok és az
alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.3.  Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladat:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 201 1. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott 6vodai nevelés.

2.4. A koltségvetési szerv (kiznevelési intézmény) alaptevékenysége:
A koznevelési torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
tartd 6vodai nevelés.
Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb idejl kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai




[ 091140 | Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodo szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

2.5.  Agzintézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok
Az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol szolo
térvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program (PP) szabdlyozza.
Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat.
Az igazgato és az ovodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a szlildknek a pedagdgiai
programrol. (sziiloi értekezlet, fogaddora)
A helyi pedagdgiai programot, és a hazirendet az 6voda el6terében olyan hozzaférhetd helyre
kell tenni, ahol a sziil6k barmikor megtekinthetik, olvashatjak.
Az igazgato a Szil6i Kozosség tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a megvalositas
feltételeirl, késobbiekben, a program céljaban, feladataban megfogalmazottak értékelésérol.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk és
képviseldik is.
Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast kiteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6.  Aldirasi jogkor
Aldirdsi joga az igazgatonak, tavollétében helyettesének van.
A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasdra nem terjed ki, tovabba sajto, média, és
egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes az igazgaté tudtdval nyilatkozhat.
Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi
szabalyzata az iranyado.
Az dvoda nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Bélyegzohasznalat
Az 6voda bélyegz0it az igazgatd haszndlja, ill. vasarlasnal, tigyintézés esetén az ezzel megbizott
dolgozo (ilyenkor a bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.).
A pecsétek Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaro munkakorok
Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek:
- az 1gazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése



A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi véltozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:
e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
e munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kveto 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettseget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
o feladatkor fennalldsa alatt az els6é vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltérdéen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében janius 30-ig kell teljesiteni.
¢ Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgélatban allo személy
foglalkoztatasara iranyulo jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazoé jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasinak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szlikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kitelezettnél marad, masik
példanyat az orzésért felelos (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.
¢ A nyilatkozé ¢és a munkaltatdo megbizasabdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kertil sor. Az 6rzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja
el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./
e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az drzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.
e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezesérol.
e A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a fenntartonal,
pancélszekrényben torténik.

2.8.  Belsd kontrollrendszer miikiodtetése
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érveényesiti a feladatai ellatasara szolgalo elGiranyzatokkal,



létszammal ¢€s a vagyonnal valo szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.
A koltségvetési szerv vezetOje kiteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv vezetoje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok mtkddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelGsseget viseld vezetd beosztasu személyt.
A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a kdltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
- a kontrollkérnyezet,
- az integralt kockazatkezelési rendszer,
- a kontrolltevékenységek,
- az informacio és kommunikacio,
- a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

z intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodtetése érdekében:
® a kontrollkdmyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,
e integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet, melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,
e ¢évente korrupcidellenes képzést tart,
e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan teljesitmény
értékelési rendszert miikddtet,
e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltak szerint jar el,
ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

3. Azintézmény alaptevékenysége

e A gyermek két ¢s fél éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes ovodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval dsszeflggd feladatokat is
magaban foglalo dvodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

e Az anyanyelvi készségek, az életkornak megfeleldé mozgasformak és viselkedés
fejlesztése, testi, lelki, szellemi egészségiik fejlesztése, a szocializdcid, a mivészeti
nevelés, iskola el6készités és —indokolt esetben szakértdi bizottsag véleménye alapjan —
javaslattétel az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai ellatasaval dsszefliggd specialis eszkdzdkkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

e Az ovodai nevelés, ellatas beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését
¢s ellatasat is, a koznevelési térvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

Az intézmény kizfeladata: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. alapjan kdznevelési
intézményként gondoskodik a kdznevelési feladat dvodai ellatdsrdl, tovabba biztositja a hatranyos
helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelését.



Ovodai csoportok szama: |
Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek létszam: 20 {6

Gazddalkoddsi formdja: Az intézmény, gazdilkodasi szempontbol részben 6nallo koltségvetési
szerv, 6nallé munkaltatoi jogkorrel. Az intézmény valamennyi elGiranyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az Ovoda feladatellatasat szolgdlo vagyon a fenntarto
Onkormanyzat térzsvagyonanak része. A hatélyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet
értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat gyakorolja. A fenntarté ellatja a
vagyonkezelés vonatkozasaban az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

4. A nevelési-oktatdsi intézményre vonatkozo jogszabdlyok

Az intézmény miikddési rendje:

A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez0 naptari év augusztus 31-ig tart,
melyet pontosan meghataroz az oktatasi €s kulturalis miniszter altal kiadott, a tanév rendjérél szold
rendelet.

A nevelési év - helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek régzitésre:
® Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk célja.
e A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari szlinet idépontja, és a
téli zéras ideje.
A nemzeti, és 6vodai iinnepek, jeles napok meglinneplésének idépontjai,
A neveldtestiileti értekezletek idépontjai.
A szil6i ertekezletek és fogaddorak idépontjai.
Az intézmény bemutatasat szolgald Nyilt nap idépontja.
Minden egyéb a nevelétestiilet altal szitkségesnek itélt kérdés.

Nyitva tartds rendje:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani,
hogy a sziillok — a hazirendben szabéalyozottak szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység
zavarasa nélkill az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6voda tajékoztatast ad a sziil6knek:

- nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.



Az intézmeny el6bb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartdsara (el6zetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Heti nyitva tartds: Az dvoda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltéré nyitva tartdst — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az igazgato
engedélyezheti.

Napi nyitva tartds:

Az intézmény munkanapokon 7:00 -16:00 oraig tart nyitva.

A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az ovoda
dolgozdjanak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A szilok igényeinek el6zetes felmérése alapjan az intézmények nyitva tartdsat évente
felilvizsgaljuk.

Az 6vodai nevelés a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik oly
modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagdgus foglalkozik, a
mindenkori éves munkarend beosztdsa szerint.

Az igazgato intézményben vald benntartozkodasanak rendje a munkaid6é beosztas szerint zajlik
oly modon, hogy a teljes nyitvatartdsi idé alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybol:

A délelétti foglalkozasokat kdvetden: 12 12 6ratol — 1220 éraig torténhet a sziil§ kiilon kérésére.

A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 1512 6ratdl lehet legkésébb 16% oraig
hazavinni a gyermekeket.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

2. Az ovoda miikodesi rendje

Az évoda szakmai tekintetben éndllo.

A dontések eldkeészitéseben, vegrehajtasban €s ellendrzesben részt vesznek a pedagogusok,
szil6k, a fenntartd dnkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint.

(Nkt.)

3.1. Az 6voda alkalmazottai

Az dvodaban dolgozo pedagogus alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelésrdl
52010 torvény 1. melléklete alapjan:

Az évoda alkalmazotti kozossége

Pedagogus munkakorben alkalmazottak

Igazgato 1 fd
Pedagdgiai munkdt kizvetleniil segitd
'Dajka i
Technikai dolgozo
7 e ) i
Osszesen 3fo




3.2. Az intézmény szervezeti strukturdja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, korilmények €s igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egysegeket.

Az O6vodat az igazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikddésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakdri leirds tartalmazza.

3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. § rendelkezései
tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével osszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, tovabba a pénzligyi kotelezettségvallalasra jogosult kozalkalmazott
munkakérével, vezetd megbizdsaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feligyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcesolatba kertilne,

b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd
tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kdzalkalmazottal munkakéri feladatai
ellatasara munkaveégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kézalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban €s a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idotartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli hozzajarulasaval
|étesitheto.

A koézalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala esé szellemi
tevékenység, a kozérdeki onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony
kivételével - koteles a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely dsszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltato az Osszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstol szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszdlitja a
kozalkalmazottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara, illetve a mar fennalld dsszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozoéan akkor
is, ha az Osszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmeény valamennyi munkatarsa szamara €vente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.
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A nyilatkozatot minden €v januar 31. napjaig az igazgaté részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagaban 6rzi. Az igazgatd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére szitkséges megkiildeni zart boritékban, melyet a
fenntartd az igazgatd személyi anyagdban Oriz.

3.3. Az egyes munkakérékhoz tartozo feladatok és hatiskorok
3.3.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az dvodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szold
torveny 95. § megfelelden a 2. €s 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett [étszama az iranyitod szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési intézmény igazgatéja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) szerint:
o felel az intezmeény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsitott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséert,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddes, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorebe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmeény pedagdgiai programjat,
o képviseli az intézmeényt.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel
* a pedagdgial munkaért,
* a nevelGtestiilet vezetéseert,
* a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséert ¢s ellendrzéséert,
« a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikseges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
* a nemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseert,
* a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
* a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
« a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel vald megfeleld
egylittmiikodésért,
* a tanuld- ¢és gyermekbaleset megeldzéséeért,
« a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésédért,
* a pedagogus etika normainak betartasaert €s betartatasaért.
A jogszabalyban meghatdarozottakon til felel:
* az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért
« az alapito okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
erveényesiteéséért
* az intézményi szamviteli rendért
* a belso ellendrzés megszervezéséeért €s mikodéseért
+ dont az intézményen bellli hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;
+ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgar veédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
10



ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi

Szabalyzat tartalmazza);

« ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat. ‘

Az igazgato kizardlagos jog és hataskore a munkaltaton, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irdsbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniligyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga:
az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete
3.3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak a
kapcsolddo felel&sségi szabalyokat az egyes munkakdordk altalanos munkakori leirdsait a
személyre szold munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét az igazgatdo munkakore jelen szabalyzat, mig mas munkakdrdk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

¢ A munkakori leiras tartalmazza
A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését
A munkaid6, a kézvetlen felettes meghatdrozasat
A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakore szerinti ellenérzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz.
Specifikus munkakori leirasok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejli megbizas mellett.

3.3.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok dtruhdzdasa

Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem
rendelkezik.

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3.3.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ — ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténo érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét és szemelyes felelosségét. Az intézmeny
igazgatdja killon utasitasban vagy szabdalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat mas személy
részére.
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Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda mikdodését megallapito szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot €rintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

® a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervel,
valamint a birosagok és ligyeészségek vezetOi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiiggd dontések iratait,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
® az intézményi koltsegveteseket €s koltségvetési beszamolokat,

® a7 elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.6. Gyermekvédelmi kapcsolattarto

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgatd felel.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd
kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket az intézmény “ Gyermekvédelmi eljarasrendje
tartalmazza.

Feladatai:

* kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

* segiti az 6vodapedagdgusok gyermek- és ifjisagveédelmi munkajat;

+ az ovodapedagodgusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatas -
kezdeményezése;

* a gyermekbantalmazas velelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

« a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

* a gyermek anyagi veszelyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi az onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal;

* a sz{il6k altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tandcsadd gydmhatosag cimét, illetve
telefonszamat.

* A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s munkdjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

2%

3.5. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket

¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo a nevels-
oktaté munkait kozvetleniil segité ¢s nem kozvetleniil az oktaté nevelé munkat segité
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja. Alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
térvény
2 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykoényvrdl szold 2013, évi V. torvény
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3 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol, és a kézfoglalkoztatashoz
4 kapcsolddd, valamint egyéb térvények modositasarol
sz0ld 2011. évi CVI. tdrvény

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészites soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kiz0sség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testlileti jogkOr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel kdzolni kell.
Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdasoknak megfelel6en az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan.
A kapcesolattartas formai:

o ‘értekezletek

¢ megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

3.6. Az ovoda munkarendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének idépontjat
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6éi értekezletek, fogaddorak
idGpontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt napok tervezett
idGpontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
13



tajékoztatast kell adni, valamint a csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell

fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.6.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nyitva tartasi id6: napi 9 ora, 7,00 — 16,00 6raig.

Az intézmény igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, szilé értekezlet, fogadoodra) is nyitva tart.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az dvoda a karbantartasi, fel(jitasi munkalatok elvégzése céljabol nydron 5 hétig zdrva van,
melynek idépontjarol a fenntarté dontését kovetden a sziilok legkésdbb februar 15-ig az dvoda
hirdetétablajan és kozosségi oldalan értesiteést kapnak.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az évoda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Ezek
idoépontjat, az ligyeleti beosztast az éves munkatervben kell régziteni.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben
lehetség adodik a gyermekeknek az otthonmaradasra.

Az 6vodat reggel a 7 6rara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti technikai dolgozo
zarja.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre szolo munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

3.7. Az igazgato intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgato intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

[gazgatd heti munkaideje: 40 ora - kotelez6 oraszdma: 6 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgat6 folyamatos benntartozkoddsa ezen
idoszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 akadalyoztatasa esetén a igazgatoi
feladatokat ellassak.

3.8. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Munkakezdés

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleloen eldkészitse.

Kotelezd ordk és a kotott munkaidd dokumentaldsa

A pedagigus munkakorben dolgozdknak jogszabalyban meghatarozott kotelez oraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelez6 orakon tdl heti 4 ordban az igazgato egy¢b neveldmunkéahoz kapcsolodo tevékenység
elvégzését rendelheti el.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kdtelezd orajan feliili kotott munkaidejét az ovoda
belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan, melyet minden honap végén az igazgato alairasaval
¢s az intézmény pecsétjével hitelesit.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése
utan is berendelheto a 40 o6ras munka idejének terhére.

Munkaidd beosztds
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A dolgozok napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének
fliggvényeben.
A pedagdgus munkaid6 beosztasat az intézmeény igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelélésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztasoknal elsdsorban
a gyermekcsoport érdekeit, az 6voda zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A helyettesitések elvet:

e viszonylagos allandosag, lehet6leg csoporton beliil

o cgyenld terhelés

e pénziigyl vonzat figyelembevétele

e A nevel§ - oktaté munkaval Osszefliggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast,

vagy kijelolést az igazgatd adja ki.

A megbizasok alapelvei:

e ratermettség

e szaktudas

e egyenletes terhelés
Szabadsdg és rendkiviili tavolmaradds
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozdé a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben 1gazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatarozoé intézményi
dokumentumok, valamint a Koézalkalmazotti Szabalyzat az iranyada.

3.9. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok benntartozkoddsi rendje
Az 6voda bejarata 8,30 oraig, illetve 1230-13 drdig nyitva van, ezt kdvetden 15 oraig zarva kell
tartani.
Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges.
A gyermek tavozdsakor: a gyermek ovodapedagdgustdl valo atvételehez, atoltdztetéschez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas szemeély.
A kiilon engedélyt az intézmény igazgatojatol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
A szll6nek, a gondviseldének az dvoda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
¢rkezésekor.
A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a kivetkezok
szerint torténhet.

e Az dvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az igazgatoi szobaba kiséri, aki

belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
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o A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
Ugynokik, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
Belépéstiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:
- linnepkorékhéz kétédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv)
A benntartdzkodds az igazgatd altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkoddsa TILOS!

3. Az igazgato és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi

Az dvodai szintli sziil61 szervezettel vald egylttmiikddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgato és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziil6i
szervezet mikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak létre. A szildi szervezet sajat SZMSZ-€rél,
ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl szll6i szervezet vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot.

Ha a szlil6i szervezet az intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

A szilil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodapedagogus koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevl jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alibbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor

o amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e az igazgatd intézményben vald benntartdozkodasa

o Dbelépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval
e azigazgatd ¢s a sziil6i szervezet kdzotti kapcesolattartas modja,
o  kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja
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az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

igazgatdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, kdltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

ha a szlil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinto kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szllo1 szervezet
képviseldjének,

a szUl6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek targyalasanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia,
ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet megtargyalja.

A szl szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miik6dését.

4.3. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziiléi szervezet képviseljének meghivasa a nevelétestiileti ertekezletre,

a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a szUl6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e aszil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
A sziil61 szervezet aktualis tisztsegviseloit, illetve elerhetdsegiiket a sziil61 szervezet szervezeti
¢s mukodeési szabalyzata tartalmazza.
Az egylittmikodés és kapesolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
[nformacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
Ovodan beliil megfelel$ helyiség, sziikséges berendezés biztositisa.

4.4. A sziilok tdjékoztatisinak formai

Az dvoda a tanév sordn szobeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos
munkaidén tali idépontokon.

Csaladlatogatas:

Az dvodaba jonnan bekeriilé gyermekek szlikség szerinti latogatasa az 6vodapedagdgus
feladata.

Az id6pontot a sziilokkel elore egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késztilni:

Az 6vodapedagdgusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges
pedagogiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség
nélkil sikertelen lehet a csaladdal vald kapcsolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat
bevonasaval)

Sziil6i értekezletek:

Uj gyermekek sziilei részére nyaron az igazgato tart tdjékoztatd értekezletet:

A szil6k a tanév rendjérol, feladatairol, a gyermek fejlédésérdl az 6szi €s a tavaszi sziloi
értekezleten kapnak tdjékoztatast. Felelosek: 6vodapedagdgusok.

Az értekezleten minden dvodapedagdgus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet az igazgatd csoportos 0vodapedagdgus, ill. az SZK kezdeményezésére
az igazgatd hivhat 6ssze a felmeriilé halaszthatatlan problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az dvoda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaidén tili idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogaddorat tart. Err6l a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetétablajan
tajékoztatni kell.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az
ovodapedagogussal gyermeke iigyében, elézetes idépont egyeztetés szilkséges.

Nyilt napok

Evente legalabb egy alkalommal a sziil6k részére.

Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsés tanitok részvételével

Online feliileteken torténd tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikacio elektronikus uton is biztositott a sziil6k
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) 1étrehozott nyilt intézményi informdcios oldalon a teljes
szUl61 kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozz¢é kozleményeket az ovodaval és teleplilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.

A csoport életével kapcsolatos informaciok az adott csoport zdrt feliiletén keriilnek kdzre. Ezen
csoportok haszndlata a sziilk és pedagdgusok szamara valaszthatdo kommunikécios forma,
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hasznaloi szamara a csoportkommunikacio szabalyainak betartasa kotelezo:

- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatdk, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre
- a kdzosségi oldalakon mas gyermekét is abrazold fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport €letével kapcsolatos kommunikacio tamogatasara hasznalhato

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja eés modja

Intézménylink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos intézménnyel. '
Az intézmeény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel, személyekkel:
e fenntartoval,
mas oktatdsi intézményekkel,
Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozponttal
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal
a gyermekek rendszeres egeszségligyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal,
Egyhazzal
o kozmiivelddési intézményekkel,
e az intézményt tAmogatd szervezetekkel,
e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,
o ateleplilés egyéb lakosaival.

A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, az iskoldba 1épés ¢érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel. Az dvodat a klils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
igazgato képviseli.

A Fenntarto és az ovoda kapcsolata:

e az intézmény szakmai mukodtetése,

e az intézmény mikddésehez szlikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

e az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

e azintézményben folyd szakmai munka ellenérzése,

e az intézmény belsd szabalyoz6 dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

Iskoldval valo egyiittmiikidés:

Telepliléstinkon az alacsony gyermeklétszam miatt az altalanos iskola par éve bezarni kényszeriilt
kapuit, ezért az 4altalanos iskolas korosztaly a kornyezd teleplilések iskolaiban folytatja tovabb
tanulményait, az dvoda befejezése utan. Ovodank jo kapcsolat kialakitasara torekszik mind a
CsO0kmai, mind a Vészto1, mind a Komadi altalanos iskolak neveldivel.
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A kapesolat tartalma: a gyermekek megismertetése az iskolai élettel, iskolai beilleszkedésének
segitése az ovoda-iskola atmenet megkonnyitésével.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenkeént, az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kdvetden.

Csaldad—és Gyermekjoléti Kozpont és az ovoda kapcesolata:

2018. szeptember 01.-t6] bevezetésre kertilt az dvodai ¢€s iskolai szocidlis segitd tevékenység
valamennyi kéznevelési intézményben.
Célja: Olyan preventiv jellegli segit6 tevékenység biztositasa a koznevelési intézményben, amely
a gyermekek képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozasat tamogatja szocidlis
kapcsolataik, tarsadalmi interakciojuk javitasaval.
Feladata:

e A koznevelési intézménybe valo beilleszkedés segitése.

e Szocidlis kompetencidk novelése.

e A prevencid eszkozeivel a gyermekek veszélyeztetettsegének kisziirése.

®
Csaldd—és Gyermekjoléti Szolgdlat és az dvoda kapcsolata:

veszeélyeztetettség feltaro prevencid, veszélyeztetettség megsziintetése, esélyegyenloség
biztositasa,

kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa,

esetmegbeszélések.

Az egészségiigyi szervek (haziorvos, védono) és az ovoda kapesolata:

e A szlikséges orvosi vizsgalatok megszervezése, megfeleld hely, idopont biztositasa,
e A véddnd tisztasagi szlirGvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitasa.

A Pedagogia Szakszolgdlat és az évoda kapcsolata:

o iskolaérettségi vizsgalat elvégzése,

gyermekek logopédiai szlirGvizsgalata és a fennalld beszédhiba korrigalasa,

a gyermekek fejlettségi szintmérd vizsgalata €s csoportos fejlesztésiik megvalositasa,
pszichologiai tandcsadas,

gyermekek specidlis fejlesztése

sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalata és fejlesztése

Egyhazak és ovoda kapcesolata:
e hitoktatas megszervezésének elOsegitése,
e azegyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok helyét
heti egy alkalommal.

Miivelodeési haz, Sziilofalunkért Alapitvany és ovoda kapcsolata:

e rendezvényeken, gyermekprogramokon valé részvétel, kozds egytittmikodés linnepek
alkalmaval.
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6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzes altalanos elvi kdvetelményet:
Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy kertljon a timasznyujtas, segitségnyijtas, egyutt
gondolkodas, 6sztonzes.
Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban el6irt pedagdgiai mitkodését.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.
Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziiloi kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szereplojének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintd igazgatoi utasitasok, rendelkezeések kovetkezetes végrehajtdsat,
megtartasat.
Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéschez.
Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
Az ellenérzés kiterjed:
munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mitkodesi feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendérzése soran
e apedagdgusok és a nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkdhoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
e az 6vodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelomunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezes
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyenisége,
magatartasa
e azeredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
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veégz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellenOrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatoja dont.
RendKkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

® az igazgato,

e aszakmai munkakdzosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenGrzeés tapasztalatairdl az igazgato feljegyzést készit.
A pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredmeényeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az dvoda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai:
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felméresek, tesztek, vizsgalatok.

7. Teljesitmenyertékeleés és oneértekelés

7.1. Pedagogusok értékelése

A pedagogus munkakorben alkalmazottak belsé ellendrzése teljesitményértékelésen es
onértékelésen keresztiil torténik.

A kiils6 szakmai ellendrzésekrol, a pedagogus elémeneteli rendszerrdl magasabb jogszabaly
rendelkezik.

A teljesitményértékelésre kivalasztis szempontjai:

Kozalkalmazotti jogviszony keletkezését kovet6 harom évet kivetden

A garantaltnal magasabb illetmény megallapitasa elott

Mindségi beérpotlék megitélése elott

Cim adomanyozast megelézden

A pedagdgus kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
korabbi mind&sitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megszinése eseten

A munkaltatdé mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti a kdzalkalmazottat

A teljesitményértékelés menete:

A teljesitményértékelésben részt vevo kozalkalmazottakat az intézmény igazgatdja valasztja ki.
A teljesitményértékelésben részt vevok kozds egyeztetés utan végzik a szempontok szerinti
értékeld munkat.

A teljesitményértékelési szempontok alapjan keletkezett dokumentumokat az intézmény
igazgatdja Osszesiti, €s a kialakitott eértékelest a kozalkalmazottal elore egyeztetett id6pontban
kozli, és errdl jegyzékonyv késziil. Az irasba foglalt teljesitményértékelés egy példanyat a
kozalkalmazottnak at kell adni. A kozalkalmazott alairasaval igazolja, hogy a
teljesitményértékelést megismerte.

A kozalkalmazottnak lehetdséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzaszoljon, véleményt
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nyilvanitson. Szakmai kérdéseire valaszt kell adni.

A pedagdgusok, igazgatod és az intézmény Onértékelése az érvényben 1évo Intézményi
elvarasrendszer és az Onértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A pedagogusok onértékelésére 6t évente egyszer kotelezo.

A igazgatd Onértékelése a megbizatasuk 2. és 4. évében torténik.

Az intézmény teljes korl onértékelését 6t évente kell lebonyolitani.

7.2. A pedagégiai munkat segité munkakoriskben foglalkoztatott munkatiarsak
teljesitményértékelése

A pedagdgus végzettséggel nem rendelkez6 kdzalkalmazottakat a Kjt. szerint mindsiteni kell.
A pedagogus vegzettséggel rendelkezd pedagogiai munkat segitd kozalkalmazott mindsitése a
Nkt. rendelkezései €s az intézményi Teljesitényértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A mindsités célja a kdzalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsitést mindsitesi lap
alkalmazasaval kell elvégezni.

A munkaltatdé mérlegelési jogkorében eljarva is mindsitheti a kozalkalmazottat.

A teljesitményértékeléskor alkalmazott mértékek megegyeznek a Kjt. szerinti értékelési
meértékkel.

Nem kertilhet sor a kézalkalmazott mindsitésére, ha korabbi mingsitésének, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének idopontjatol tizenkét honap nem telt el.

A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain til csak a munkakor betdltésével kapesolatos
tényeket €s a ténymegallapitasokon alapulo értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsito irasban indokolni kételes.

A koézalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairasaval
1gazolja, tovabba feltlintetheti esetleges észrevételeit is.

::::::

8. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézmény belsd ellendrzését a Komdadi Kozos Onkormdnyzati Hivatal jegyzdje dltal megbizott
kiilsd szolgdltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdalyos belsd
ellendrzési kézikonyv alapjdn.

A bels0 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢s tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A belsd ellendrzes tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzesi tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

- az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Osszetoglald
bemutatasat;

- a tervezett ellendrzesek targyat;

- az ellendrzeések céljat;
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- az ellenonzendo 1ddszakot;

- arendelkezésre allo és a szilkséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
- az ellendrzések tipusat;

- az ellendrzések tervezett litemezéseét;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

- a tanacsado tevekenységre tervezett kapacitast;

- a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitdst;

- a képzesekre tervezett kapacitast;

- az egy¢b tevékenységeket.

A belsé ellendrzeést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

9. Az intéezmeényi védo-ovo eloirasok

9.1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatiasa
Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
Az igazgatod biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.
Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartd
Onkormanyzat €s a haziorvosi szolgalat kozotti megéallapodas keretében védond latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban. Az 6voda védéndje havonta egy
alkalommal higiéniai, tisztasagi, szlirévizsgalatot végez.
A gyermekek fizikai allapotanak mérését / magassag suly / az 6vondk végzik 3 havonta.
A gyermekek sz(ir6é vizsgalata torténhet az 6voda kozelében taldlhato egészségiigyi
intézményben, vagy az dvoda olyan helyiségében, amely alkalmas az egészségligyi ellatas
adminisztrativ tevékenységének elvégzésére és a szlrés kivitelezésére.

9.1.1 Az I-es tipusu diabétesszel élo gyermekek ellitdsa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez0, az OH altal eldirt képzest elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Diabéteszes gyermek
specialis ellatasi eljarasrendje tartalmazza.

Az ellatasban résztvevo munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a). A
62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot 1atja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-os diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd foglalkoztatott
besorolasatol fliggetleniil — a mesterfokozathoz kapesolodo illetményalap.

9.2.4 gyermekbalesetek megeldzésében érdekében ellatando feladatok

Az 6voda minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészséglik és testi épséglik megirzéséhez szlikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az dévoda munka ¢és tlizvédelmi szabalyzatat
valamint a tlizriadé tervet.
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Az 6vondk és dajkak az ovodai élet egésze alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani és a baleset-megeldzési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az 6vondk kotelesek a gyermekekkel az egészségiik testi
épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat ismertetni. Az dvodan kiviili €s beliili
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket, és elmondani a tilos és
elvarhatd magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, balesetvédelmi eldirasokat €s
visszakérdezéssel meggydzGdni az ismeretek elsajatitasardl. Az oktatas tartalmat és iddpontjat a
csoportnaploban rogziteni kell.

Az igazgato az egészséges és biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi szemlék
keretében rendszeresen ellentrzi.

Az igazgato feladatai:

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsédlegesen az dvoda igazgatdja felelds. Feladatai a nevel-
oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése valamint a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

e Az dvoda épiiletének (csoportszobak, mosdok, folyoso) és udvaranak,

® Az udvaron felszerelt jatékainak, sporteszkozeinek vonatkozasaban a veszélyforrasok
feltarasa, a munkavédelmi szakember bevonasaval.

e Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszk0z eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez
igazodo célszerl intézkedés megtétele.

e Az 6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, €s a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dévodai €letének megszervezése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziil6k tdjékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6z0k tekintetében.

® A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasara,
dokumentalasara, €s nyilvantartdsara 6vodanként egy 6 pedagdgus megbizasa
(Munkavédelmi megbizott). Feladatait, hataskorét a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Az ovodai dolgozok feladata és kitelessége:

e A csoportban a felszerelések ¢€s eszk6zok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt
veszélyforras jelzése az dvoda igazgatdjanak, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.

e Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
igazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az Ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés eldtt a
védo-0vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

1. az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasok,
2. afoglalkozasokkal egytt jaro veszélyforrasok,
3. atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
e A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
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kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
o A veszélyforrast jelent6 felnétt WC zarasa amennyiben nem tartozkodnak ott.
o Tisztitoszerek elzardsa a gyermekek eldl.
o A bejarati ajtok zarasa.

9.3.A gyermekbalesetek esetén ellditando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. A 8
napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbalesetet az elektronikus
jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kévetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot
azonnal telefonon értesiteni kell. Stlyos az a baleset, amely halalt, érzékszerv
kéarosodast, csonkulast, beszéloképesség elvesztést, életveszélyes sériilést okoz.

® Valamennyi gyermekbalesetrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik (Baleseti Naplo).

® A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivalto és
kozrehatd személyi és targyi okokat. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagdgus, az Ovoda igazgatdja, a kdzépfoku végzettségli munkavédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének
fliggvényében az igazgatd kitelessége a hasonlo balesetek megel6zése érdekében az
intézkedések megtétele.

A gyermek feliigyeletét ellaté nevelonek barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén:

a gyermeket elsosegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni

a veszélyforrast meg kell sziintetni

a balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni az igazgatonak.

a balesetrél azonnal értesiteni kell a szil6t is.

9.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

9.4.1. Nevelési idoben az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évé tolozarakat minden esetben vissza kell zarni.
Felndtt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda tertiletét.

Az dvoda dolgozoinak feleldssége a gyermek személyes atvételétol a szlilének vald atadasig
terjed.

A gyermekcesoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valé mozgas, kozlekedés
szabdlyait, a csoport tartézkodasanak hatarait.

A gyermekcsoportot tilos pedagogusi felligyelet nélkiil hagyni!

A gyermekcsoport mozgasa esetén minden esetben 1étszamellendrzést kell tartani.

Az udvarrdl utolsénak bejovo kijelolt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint
maradt gyermek utan.

Az dvodak udvara nem kozterlilet. Annak, hasznalatanak szabalyait a fenntarto és a
neveldtestillet hatarozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek atvételének
idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve dvoda altal szervezett csaladi programok idején.)
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9.4.2.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagoégusok feladatai:

A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérol, indulasi és érkezési
idépontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhato magatartasformakat.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd. Bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Kiséretet csak aktiv allomdnyii ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekért felelosségre csak e
feltételnek megfeleld kisérd vonhato.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.4.3. Teenddk a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az 6vodapedagdgusok észlelik, hogy a sziil6tél atvett kisgyermek nem tartdzkodik
az ovoda terliletén, a leheté leghamarabb értesitik:

1. a renddrséget a korzeti megbizotton keresztiil, valamint

2. a gyermek sziileit

Az eltlinés korilményeit ki kell vizsgalni, jegyzokonyvben régziteni, mulasztds megallapitasa
esetén a felel0s pedagdgust elmarasztalni.

9.4.4.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogato intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata. Nevelési idoben szervezett,
ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa:

A sziilket szoban és irasban is kapnak tdjékoztatast arrol, hogy, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel utaznak és mennyi a koltségvonzata. A sziilé alairasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

A pedagogusok kételessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziildt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 {6.

A gyermekekkel - életkoruknak ¢s fejlettségi szintjilknek megfelel6en - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
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veszélyforrdsokat, a tilos ¢s az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil killondsen:

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

e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgatd szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzessel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekesoportnak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv melleékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelGs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:
Az épliletbdél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzesi helyek szabadda tételerdl
az elsOsegélynyujtas megszervezeseérdl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét az intézmény igazgatojanak,
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vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol
az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
az épiiletben tartézkodo szemeélyek 1étszamarol, életkorarol

e az épllet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetOen a rendvédelmi,
illetve katasztrotaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziitkséges teenddk részletes
intézmenyi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c¢. utasitas tartalmazza.
A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvényliek.

11. Unnepek, megemlékezések, hagyomdanyok rendje

11.1. Ovodai linnepek
A koznevelési intézmény a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
Az linnepek jelentds alkalmak a gyermekek és az 6voda életében. Ezek az idor6l-idore visszatérd,
sajatos keretek kozott lezajlo kozosségi események, kiemelkednek az 6voda mindennapi életébél.
Meger6sitik a hagyomanyokat, a kozdés ¢élmény erejével fokozzdk a gyermekek kozdsséghez
tartozasat. Kozelebb hozzak a szlikebb és tagabb kormyezet eseményeit.
Kivélasztasukban és megszervezésiikben fontos szempontok:
o A gyermekek &letkori sajatossagai, érdeklddésiik.
Az 6voda kialakult hagyomanyai.
Az dvoda tantestliletének dontése.
A sziil6k igényei.
Az ovoda kornyezeti adottsdgainak figyelembevétele.

Oktober: Falunk sziiletésnapjara késziliink, amit oktéber masodik vasarnapjan tinnepeliink meg.
Az lnnepet megel6z6 héten megismertetjiik a gyermekekkel kézséglink multjat (életkoruknak
megfeleld szinten ¢és formdban), szdraz virdgokbdl, termésekbdl koszorut készitiink, majd
ellatogatunk kozségiink emlékmiivéhez, ahol elhelyezziik koszortuinkat, és készonetet mondunk
falunk alapitdéinak. Megismertetjiik a gyermekekkel kozségiink nevezetesebb épiileteit,

e

29



December: Mikulas-varas. Hossz adventi késziilédés. Karacsony. Ezek a napok, minden gyermek
oromere szolgalnak. Ajandékot kapnak és adnak, egymast koszontik. Megismerkednek az advent
jelképével (koszoru, naptar), a karacsonyi népszokasokkal. Rovid énekekkel, versekkel késziilnek,
melyeknek az linnepi hangulat elokészitésében nagy jelentdségiik van. Segitenek a csoportszobak,
tinnepi el6készitésében, takaritdsaban. Egyszerli fenyddiszeket, ajandékokat keészitenek.
Meézeskalacsot siitnek, segitenek az asztaldiszek elkészitésében, a fenyOfa feldiszitésében. A
faluban megrendezésre keriil6 Mindenki karacsonyara egy kis karacsonyi énekekbdl és dalokbol
Osszeallitott misort adunk eld.

Februar: Farsangi mulatsagra késziilink. Egyszer(i technikakkal papirdlarcokat, szemiivegeket,
csakokat, trombitakat készitliink. Farsangi dalokat, balba hivogaté mondokéakat és verseket
tanulnak. Atrendezziik, feldiszitjiik a csoportszobat. A hosszabb felkésziilés utin egy szombati
délutanon jelmezbe Oltdzniink ¢és tanccal, T{ligyességi jatékokkal, modkéds, bolondos
tevekenysegekkel elbucsuztatjuk a telet az iskolas gyermekekkel kdzosen.

Marcius: Megemlékeziink a Nénaprol és marcius 15-r6l. A fiuk virdggal, versekkel koszontik a
lanyokat. Katonas jatékot jatszunk. Kokdrdat, zaszlot készitlink. Meséket hallgatunk a magyar
huszarokrol ¢és a csatarokrol. Zaszloinkat elhelyezzik az 1848-49-es forradalom és
szabadsagharcban elesett katondk emlékére emelt emlékmiinél.

Aprilis: Husvétra késziiliink. Népszokas felelevenitése, beszélgetés rola. Fiuk locsoléverset
tanulnak. Nagytakaritas, tojasfestés. Elrejtett tojasok megkeresése.

Majus: Anyak napja (majus elsé péntekje). Nagyok bucsiztatdja, mely egyben 6vodai évzaro.
Anyak napjara a gyermekekkel kozosen nagy szeretettel készilink, Ajandékokat készitiink,
verseket és dalokat tanulunk, hogy kdszonthessiik azokat az édesanydkat és nagymamakat, akik
eljonnek az dvodankba, hogy megtekintsék misorunkat. Gyermeknap. K&z0s jaték a sziilékkel,
testverekkel egylitt. Lehet6ség szerint dvodai kirdndulas lebonyolitasa.

Junius: Nagyok bucsuztatdja és az évzaré. Ovodank egyik legnagyobb tinnepe, a gyermekek rovid
musor keretében bemutatjak, amit egész évben tanultak.

Az dvodapedagdgus feladata, hogy felkészitse erre a gyermekeket. A felkészités sordn azonban a
kovetkez6 szempontokat kell figyelembe venniink: ;

e A miisor ne legyen til hosszu.

e A gyermekek koziil mindenki szerepeljen valamilyen formdban.

o A felkésziilés ne zokkentse ki a gyermekeket a mindennapi élet ritmusabdl (sem a jatékot,
sem a levegbzést ne csonkitsa meg a betanitassal).

o A gyermekek ne féljenek a szerepléstél, hanem oriiljenek, hogy bemutathatjdk, amit
tanultak.

Z0l1d jeles napok:

o Oktober 4. Allatok Vilagnapja

e Marcius 22. A Viz Vilagnapja

o Aprilis 22. A F51d Napja

e Maijus 10. Madarak és Fak Napja

Egész évben nagy figyelmet forditunk minden gyermek sziiletés- és névnapjanak a
megiinneplésére.

A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak feladata €s kotelessége.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése,
illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében, minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattétellel élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgatd felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziil6ket is érinti a javaslat, Ugy a sziil6i szervezet élhet
véleményezési jogaval.

11.2. Lobogdzis szabdlyai:
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,4 nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve kell

tartani. ”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretl zasz10 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik az Onkormanyzat
munkatarsainak bevondsaval.

12. Egyéb foglalkozdsok
12. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikédési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktatd. Az dvodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a
gyermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd 0sszesiti ¢s tovabbitja
az egyhaz képvisel6jének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elklloniilten az 6vodai foglalkozasoktol kertilnek
megvalositasra.

13 . Az elektronikus uton elodllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

A szabalyozas célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkez0 iratok kezelésének,
megorzeésének szabalyozasa.

A szabalyozas személyi hatalya:

A szabélyozas minden dolgozé szamadra kételezd érvényt, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.
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A Szabalyzat --- betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat ---- targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmertilésiik ¢s feldolgozasi helyliktol,
idejliktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fuggetlenil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepldé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesl,programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- ¢s felhasznaldi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soridn hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az €rintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggydzOodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozé személyes adat,

b) az egészseégi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat;

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1eévo €s tevekenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informdcio vagy ismeret,
fiiggetlentil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijtemeényes jellegétdl, igy kiilléndsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszkdzdkkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatéat és egyuttal torekedni kell a népszert formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
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Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet toltent, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus Gton elkiild6tt irat
megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir
alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

13.1.Kitelezéen vezetendd nyilvantartasok

Az dvoda az alébbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvdntartdsokat koteles vezetni:
- csoportnaplo

- felvételi ¢s mulasztasi naplo

- egyéni fejlesztési terv

- felvételi eldjegyzési naplo

- ovodai torzskonyv

- a gyermekek személyiségfejlédés nyomon kdvetésének dokumentumai

A pedagogus alkalmazottak munkaidd nyilvantartasat a honap végén az igazgato elkésziti,
ellendrzi, az Ovoda pecsétjével és alairasaval hitelesiti.

A nem pedagogus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasara az 6voda bélyegzdjével ellatott
jelenléti iv szolgal.

Az intézmény igazgatoja felelos:

o aziratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus titon eléallitott
papiralapu

e nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikddtetéséért, felligyeletéért,

o kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kivetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e aszervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,

e aszabalytalansagok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgych jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,

14. Az ovoda miikidésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az 6voda minden dolgozoja felelds
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
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e az ovoda rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
o az energiafelhasznalassal jard takarékoskodasert,
e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozdinak feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, [étesitmények eszkozeit, berendezéseit csak az igazgato engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni,

A nem berendezési targyként hasznalt oktatasi eszkdzoket az erre a célra kijeldlt helyiségekben
(irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

A kilonféle gépeket, berendezéseket, eszkdzoket hasznald dolgozo felelds azok rendeltetésszerti
hasznalataért.

Foglalkozasi termekben, kazanhazban az ott kételezéen munkat végzok kivételével mas személy
csak kivételes esetben (pl. iinnepély) ill. igazgato engedélyével tartdzkodhat.

Az épiilet zarasakor az arra kijel6lt dolgozonak gondoskodni kell az el6irt aramtalanitasrol, a gaz
€s vizesapok, ill. a nyilaszarok ellendrzésérdl, valamint a tliz-és riasztorendszer ellendrzésérdl. A
nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztdsok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori
kiszallasi dija) az azért felel6s dolgozd anyagi feleldsséggel tartozik.,

Az épliletek kulcsai az igazgatd, a nyito,-ill. zard dolgozok és a karbantartok hasznalataban
vannak, akik felelosek azok rendeltetésszerii hasznalataért és megorzéséért. A kulcsok atvételét
az alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal engedélyezett id6pontban tdrténhetnek, lehetség
szerint ugy, hogy a csoport életét ne zavarjak.

A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott
lelkiismereti €s valldsszabadsagat.

15. Zaro rendelkezések

Ervényessége: A szabdlyzat elfogadasat kovetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

Fellilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ.-t érinté jogszabalyvaltozast kdvetben, a
jogszabdlyban meghatarozott hataridéig kotelezo.

FelelSs: igazgato

Modositasa: az igazgatd, kezdeményezheti a nevelStestiilet €s a Szll6i Szervezet irasos
eloterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozéas, fenntartd altal
meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum.

A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden, a dokumentalas modja és a
hozzaférhetd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot készitette €s modositotta:
Szilagyiné Egeresi Diana

[gazgato

Szilagyin¢ Egeresi Diana

[gazgatd
Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda alkalmazotti kozosségének o221 14 {7557/530) napjan tartott iilésén,
a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat tervezett modositasait az alkalmazotti kbzosség
megismerte, annak tartalmat véleményezte, majd 100 %-os igenld szavazattal elfogadasra
javasolja.

Kelt: Ujirdz, 2023. november 20.

e B AR i e T i R R T

Kozalkalmazottak

Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda sziil6i munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat korlatozas nélkil gyakoroltuk. A modositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezett modositasait megismertiik, annak tartalmat
véleményeztilk A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést a sziil6i munkakézosség nem
fogalmazott meg, elfogadasra javasoljuk.

Kelt: Ujiraz, 2022. november 20.

Sziil6i munkakozosség elndke
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2202023, (......) szamu igazgatoil hatdrozataval az SZMSZ

Szilagyiné Egeresi Didna
[gazgatod

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat érvényes: 2023. december 01-t6] visszavonasig.

Fenntartoi zaradék/ Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az 6voda fenntartdja megismerte és a magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas nélkil gyakorolta és
megadta.

Kelt: Ujirdz, 2023. november 20.
Ph.

Furak Karoly

Polgarmester

A fenntartd képviseletében.
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