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Bevezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikoddési szabalyzat meghatarozza a kdltségvetési szerv szervezeti
felépitését, miikodésének belsé6 rendjét, a kiulsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ a Kkoltségvetési szerv helyi o6vodai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza. Fontos szerepet
tolt be a szervezeti kultura fejlesztésében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplék jog elétti egyenléségének

biztositasa, a rendeltetésszer( joggyakorlas kdovetelIménye.

1. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény modositasarol

A 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében
tortén6é modositasarol

A 2015. évi LXV. térvény a nemzeti kdznevelésrél szélo 2011. évi CXC. tv
modositasarol

A 354/2016.(X1.18.) Korm.rendelet a nemzeti kdoznevelésrél szdélé torvény
végrehajtasaroél szolé 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet médositasardl

A 17/2013. (lll.1.)) EMMI rendelet a nemzetiség o6vodai nevelésének iranyelve
kiadasardl

A 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai
nevelésének iranyelve kiadasarol

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és
a koznevelési intézmeények névhasznalatardl

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény

végrehajtasarol
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A 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

A 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az Aallamhaztartasrol szélé toérvény
végrehajtasardl (Amr.)

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

A 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

A 2011. évi CXIl. Toérvéeny az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmerdél és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XClIII. térvény A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kdvetelményeirdl

S

>

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzleveéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag vedelmeérdl

296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaugyi ellatasrol

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

Nevel6testlleti hatarozatok

> > > >

Vezet6i utasitasok

1. 1. Eljarasjogi megfeleléség

Tartalom:

A koéznevelési intézmény milkodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

Nevelébtestiilet jogkoére:

A kodznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét nevelési
oktatasi intézmeényben a nevelbtestilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja at.
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Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program, azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a mikodtetd egyetértése szikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all

rendelkezésre.

Sziilék joga:

A szulé joga kuléndésen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai
Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A Szil6i Szervezet, az

SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagodgiai Programot a Gyddi Onkormanyzat honlapjan,
az ovodai linken vagy helyben az 6voda eléterében elhelyezett nyomtatott formaban, meg

lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A kOznevelési intézmeények kdzzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehet6ségrél szold tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

c) kdznevelési feladatot ellaté intézményben a téritési dij, egyéb dijfizetési kdtelezettség

(a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként
az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,
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e) a nevelési-oktatasi intézmeény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

(2) Az 6vodai kdzzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivll tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai vegzettséguiket, szakképzettséguket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségeét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.

2. Alapité Okirat
A kéltségvetési szerv neve: Gydd-Kesziii Altalanos Miivel6dési Kézpont
Az intézmény székhelye: 7668 Gyod, F6 utca 98.
OM azonositdja: 202082
Alapitbé szerv neve és cime
Gyod Kdzség Onkormanyzata
7668 Gyod, Fé utca 62.
A fenntarté szerv neve és cime:
Gydd és Keszu Kozségek Intézményfenntartd Tarsulasa
7668 Gyod, F6 utca 62.
Az iranyité szerv neve és cime:
Gyod Koézség Onkormanyzata
cime: 7668 Gyod, F6 utca 62.
Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként mikodd, helyi onkormanyzat koltségvetési szerve
Az intézmény besorolasa:
Onalldan miikddd koltségvetési szerv. A vonatkozé jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Keszu-Gydd Korjegyzdség latja el.
Az intézmény miikoédeési kére:
Gydd, Keszl kdzségek
Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban torténik

Az intézményvezetb kinevezési (megbizasi) rendje
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Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Gyod és Keszl Kozségek
Intézményfenntartd Tarsulasa bizza meg hatarozott idére.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli

Az intézmény tipusa: évoda

Az 6vodai csoportok szama: 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f6 +20% fenntart6i dontés

alapjan
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Az intézmény alaptevékenységei:

A Nkt. szerint kbznevelési feladatot ellatoé intézmény

Az intézmény kbznevelési feladatai:

a, Ovodai nevelés

b, A tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelése: akik a szakeértéi bizottsag szakertoi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizdenek.

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcié (COFOG) 082091 Kdézmlivel6dés — kdzOsségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kdézmivel6dés — hagyomanyos
k6zOssegi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmivelddés — egész életre
kiterjed6 tanulas, amatér mivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas
mikdodtetési feladatai
096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési

intézményben
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

Gyod Kozség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1évé alabbi ingatlan:

A gyadi 110. helyrajzi szamu, a valosagban 7668 Gyod, F6 utca 98. szam alatti
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ingatlan.

Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

A Gydd Kozség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1évé — az intézményi

leltarban szerepl6 — ingd vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgald vagyont:

a, mikodteti

b, kdznevelési feladat ellatasahoz szabadon hasznalhatja

¢, nem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg

Szervezeti Struktura

INTEZMENYVEZETO

A 4

Pedagdgusok

Dajka

Konyhai kisegit6 - takarito

Engedélyezett allashelyek szama: 5 6

Az intézményben A munkakérokben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztatott foglalkoztathato6 rész-munkakor)
kozalkalmazotti létszam

létszam:

Munkakérok

Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 2 Teljes munkakér

Dajka 1 Teljes munkakor

Konyhai kisegito- 1 6 oras részmunkaidé
takarito

Valamennyi munkakérh6z tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
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modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozé szabalyok

3. 1. AmUkodés rendje

Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mikodik)

- az ovodai szul6i szervezet (k0zOsség) véleményeét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélklli munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- a szunetek idétartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az évodai unnepek megunneplésének idépontjat,
- a nevelGtestuleti, és a szuldi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Nevelési év

Szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig, mely két részbél all:

- Szervezett tanulasi id6szak: szeptember 1.-t8] majus 31.-ig
- Nyari idészak: junius 1.-t8l augusztus 31.-ig

A nyitva tartas rendje:

Az 6voda munkanapokon 6.00 — 17.00 éraig tart nyitva.

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6t6l — péntekig

- Rendkivdli nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irasban benyuijtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:

- A Fenntartdé dontésétdl figgben évente az dvoda nyari nagytakaritdsahoz, karbantartasi,
felujitasi munkalatok elvégzéséhez kb. 4 hét. — mely idépontrdl lekésébb februar 15-ig kell
a szulbket tajékoztatni. A hivatalos ugyek intézése az dnkormanyzat altal kijelolt Ugyeleti
napokon torténik.

- Téli zaras: a fenntarté hozzajarulasaval

- Technikai szunet: az 6voda épuletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertézés,
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vagy egyéb elemi csapas)
- Nevelés nélkuli munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap - legalabb
7 nappal a zarva tartast megel6z6en a szul6ket tajékoztatni kell.

Ezeken a napokon a gyermekeknek ugyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendije:

Az Unnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasok miatti UGgyeletrdl, a
befizetések alkalmaval hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

- Az épulet nyitasat, zarasat a minden alkalmazott elvégezheti. Kulccsal rendelkezik még a
fenntarté képviseletében a polgarmester.

- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett retesszel kell zarni.

- Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdének, aki megteszi a
megfelel6 intézkedést.

- Ha az éplletben riasztas torténik a riaszté ugyeletrél a fenntartd, polgarmestert értesitik.
Akadalyoztatasa esetén a vezet6t. Tovabbi intézkedésekrél a vezeté gondoskodik.

A Sziil6i tajékoztatas rendije:

A fentiekrél minden nevelési év els6 szllbi értekezletén, tajékoztatjuk a szildket, valamint
az aktualis honap ebédbefizetésekor, hirdetmény formajaban, valamint az Ovoda

Honlapjan (http.gyod.hu) és az Ovoda Hazirendjében.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje:

a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12.& alapjan

Az dévodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szulbk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekliket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkul az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az intézmény

- reggel 6.00 6ratdl — 17 6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybo6l a gyermeket:

a foglalkozasokat kdvetéen:

- ha ebédet nem igényel 11.30 ératdl — 12.00 éraig,

- ha ebédet igényel 12.00 6ratél — 12.30 6raig lehet

- délutan: 14.30 oératol — legkésébb 17.00 oraig kell elvinni.
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A gyermeket csak a gondvisel6 szuld, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek felugyeletét.

Az oOvoda helyiségeit csak pedagogus, dajka, esetenként szakszolgalati szakember
kozremikodéseével hasznalhatja.

A kizaro6lagosan feln6ttek altal hasznalt helyiségekben - konyha, felnétt 61t6z06, ill. mosdo -

gyermek nem tartdzkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavegzésre alkalmas allapotban, atoltozve,
annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen elékészitse.

A munka- és pihen6id6

- Munkaidé: a munkavégzésre elbirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint
a munkavégzéshez kapcsolodo elbkészitd és befejezb tevékenység tartama.

- El6készité vagy befejezé tevékenység. minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallald munkakoréhez kapcsolédban, szokas szerint és rendszeresen, kulon
utasitas nélkldl koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A teljes napi munkaidd: napi nyolc o6ra (altalanos teljies napi munkaidd). Az
ovodapedagogusok kotelezd oraszama: 6. 5 dra. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése,
szul6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd odrajanak letdltése
utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé: a munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdozkodasi
helyére torténé utazas tartama.

- A munkakézi szinet: A munkavallaloé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a
hat 6rat meghaladja, husz perc, munkakozi szlnetet kell biztositani. A munkako6zi szunetet
legalabb harom, legfeljebb hat éra munkavégzést koévetéen kell kiadni. A napkdzben
igénybe vett munkakdzi szunet értelemszeriien megndveli a napi munkaidét. A munkakozi

szunet igénybevételi szandékat, a vezetének kell jelezni, az igénybe vétel elbtt, legkésdbb



Gyéd-Kesziii Altaldnos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerl helyettesitést

- Munkabol valo tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabodl valdé rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézmeényvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kulénlegesen slrgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetdjének el6zetes engedélyével,

a csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az Ovoda dolgozéi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, el6irasok,

utasitasok (munkakori leiras), és szokasok szerint végezik.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

- kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

A a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek felligyeletre
at-adasara, valamint a kisér6 tavozasara,

A a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondétdl vald atvételére, atoltdoztetésére,
valamint a tavozasra szikseéges.

- klilbn engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

A agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

A minden mas személy.

A kulén engedélyt az 6voda valamely dolgozoéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
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A a szulének, gondviselének a szulbi értekezletre vald érkezéskor, illetve
A a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo

tartozkodasakor

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozédja felelés a kdzdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megé6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tlz,- baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagodgusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdvasra

figyelemmel kell hasznalni.

Az iroda helyiségét az Ovodavezetd és az oOvodapedagogusok hasznaljak, ez a
nevelbtestileti értekezletek, valamint a szll6i k6zosség értekezleteinek helye is.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a
foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegbztetését naponként biztositani kell az
évszaktol flggetlendl és az iddjarasnak megfeleléen a pedagodgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
ovodapedagogus felel.

A fejleszt6 helyiségben a Szakértéi Bizottsag szakembere, az utazd logopédus és
gyoégypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6évoda pedagodgusai is
igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem mikdodhet. 2011. évi CXC. térvény 24.& (3) .

A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az évodavezets dont.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az évoda munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.
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3. 2. Avezetd feladatai, jog-, és hataskorei

Az intézményvezeté

Az intézmény vezetlje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatia a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkoreét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezeté munkakori leirasban meghatarozott feladatai:
- a nevelGtestulet vezetése,

a nevelbtestlleti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elbkészitése,
vezeteése,
- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,
- a neveldbmunka iranyitasa és ellenérzése,
- a nemzeti és ovodai unnepek munkarendhez igazod6é mélté megunneplése,

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szukséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szul6i szervezettel valo egyuttmikodés,
- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakoérulményeire vonatkozo kérdésekben,
- az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,
- a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése.

a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértdi

bizottsag véleménye alapjan
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Az intézményvezetb kizardélagos jog és hataskore:

- Feleldssége kiterjed a munkakoari leirasban talalhaté feladatkorre

- [rdsbeli beszamolasi kbtelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

- Képviseleti joga: az intézmeény, mint jogi személy teljes korl képviselete

A kiadmanyozas eljarasrendje:

- A kiadmanyozasi jog az ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

- A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje.

- A bvodavezetd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat.

- E szerint, kulsé szervhez vagy személyhez kuldend§ iratot kiadmanyként csak a jelen

SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez vezet6 irhat ala.

3. 3. A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje, akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 12 o6ra

- A vezet6 egy miszakban tartozkodik az intézményben 9-17-ig, de végezheti munkajat
ettél eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, Ugyintézés, vasarlas, az évoda

képviselete sth.)

Az intézményvezetb akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezetéi ellassak.:

Ha egyértelmivé valik, hogy az intézmény vezetdje a szlkséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat a csoport 6vodapedagogusanak kell ellatnia.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

- a helyettes csak a napi, a zOkkendbmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
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halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt Ugyekben nem
donthet.

3. 4. A vezetd és az ovodaszék, valamint a szilbi szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje

A vezetb és az 6vodaszéek ko6zotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikédik) .

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel valé egylttmikodés.
Az egyuttmikddés és kapcsolattartas soran a vezetd szukséges feladatai az évodaszék
jogainak gyakorlasahoz:
informaciéos bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény muikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az évodaszék jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz szikségesek),

ovodan belul megfelel6 helyiség biztositasa a szUkséges berendezési targyakkal;

Az ovodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
— segitse az intézmeény hatékony mikodését,

— tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenyseégeét.

Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény mikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kuldndsen:

- az intézmény iranyitasat érinté kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmeény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon az 6vodai pedagdgiai program elfogadasakor. E jog
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gyakorlasahoz az évoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast
adni a programhoz,

c) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

Az 6vodaszeék és a vezetd kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a nevelbtestulet
0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszek altal a neveldtestulet 6sszehivasara
tett kezdeményezésrdél a nevelbtestulet dont.

Az 6vodaszék és a vezetd kapcsolattartasi formai:

- szbbeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,

- az 6vodaszék nevere szol6 levelek bontas nélkuli atadasa az érintett személyeknek,

- dokumentum, irat az évodaszeék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetl és a sziil6i szervezet k6z6tti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szilbi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet6ségébe 2 f6t delegal. Egy elndkét és egy
elnok-helyettest. Legalabb évi 1 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos eértekezletet
tartanak a hatékony egyuttmikodés érdekében.

A vezetbnek biztositani kell, hogy a szll6i szervezet:

- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a szulbi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

A szUl6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a szll6i szervezettel valé egyuttmikodés.

A szil6i szervezet megnevezése:

Gydd-Kesziii Altalénos Miivel6dési Kézpont Sziil6i Szervezete

Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kb6zésséget) az SZMSZ

véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A szulbi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
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a) véleményezési jog:

A munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapjan,

A ha az intézményben nem muikodik ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a szul6i szervezet (k6zosség) vélemeényét ki kell kérni — a 229/2012.
(VI11.28.) EMMI rendelet alapjan

b) egyetértesi jog:

A ha nem mikodik évodaszeék akkor egyetértési jog illeti meg a szulbi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkoz6 szabalyozasa
terén —a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

A szll6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet tovabbi jogokat nem hataroz meg.

3. 5. Szervezeti egységek

Az alkalmazottak k6z6ssége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakaorre,
a torvény altal engedélyezett Iétszamban az dévoda vezetdje alkalmazza, munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az oktatasi térvényben megfogalmazott koételezd
feladatokat, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai Pedagdgiai
Program és a vezet6 altal elkészitett éves Munkaterv szerint végzi.

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torveény is
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagogus, a
tobbi dolgozé a nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité mas kodzalkalmazott. Az
alkalmazotti k6z6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben —
testlleti jogkor esetén a testllet egyszerl tobbség (50%+1f6) alapjan dont.
Véleményezési, javaslattevd joga van az 6voda mikodését szabalyozé lgyekben, melyet

irasban tehet meg.

A nevelétestiilet
Az intézmény nevelbtestlletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
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rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak
k6zossége alkotja.

A nevelbtestllet a kbznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miik6désére vonatkozo altalanos szabalyok

Dontési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

- A nevelési program elfogadasa

- SZMSZ, és mdbdositasainak elfogadasa

- Eves munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadasa

- Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamoldk elfogadasa
- Intézményvezetbi program szakmai véleményezése

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

- Nevelési program

- SZMSZ

- Hazirend

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevel6testiileti feladatok:

- A nevel6testilet az éves munkaterv elkészitését a vezetbre ruhazza at.

A nevelébtestiilet tagjai

Ovodapedagdqusok

A neveldtestiilet létszama: 2 f6 6vodapedagogus, 1f6 vezetd

Az ovodapedagogus munkaideje: Napi 8 6ra, ebbdl kotelezd 6raszam: napi 6.5 6ra
Feladata:

- A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda
Pedagdgiai Programja, és a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat,

személyre sz6l6 megbizasaikat, a munkakari leiras tartalmazza.
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Jogkére:

Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkore a munkakori leirasban
szabalyozott.
Adminisztrativ teendék ellatasa:
- Az Ovoda Pedagogiai Programja, valamint a munkakori leirasban megfogalmazott
feladatok szerint.
Feleldssége:
- A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kételezettsége:

- Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a vezetdnek.
A nevelémunkat kézvetlenliil segité dolgozok k6zdéssege

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletliket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozodsséget alkotnak. Kozvetlen felettestk az évoda
vezet6 helyettese.

Sajat terlletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevdé jogkorrel

rendelkeznek.

Dajka:

Létszam: 1 6

Munkaidd: napi nyolc o6ra

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, fellgyelete.

- Az 6vodai kdérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- ESETI dajkai feladatok.

- Személyre sz0l6 részletes feladatait munkakoari leirasa tartalmazza.

Szakmai kbvetelmények:
- Egészseégugyi alkalmassag, buntetlen elbélet.
- 8 altalanos, dajkai képesités.

- Az dvoda nevelési és egészségugyi elbirasainak, bels6é szabalyzatainak ismerete.
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- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatdsag, turelem, higiéné, segitbkészség.

Feleldssége:

- Tevékenyseégét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben az

ovodavezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kételezettseg:

- Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az intézményvezetének.

Jogkére:

- Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Ertekezletek

Nevelétestiileti Ertekezlet

- A nevelGtestlleti értekezlet az intézményvezeté munkatervében meghatarozott idében és
tartalomban hivhaté 6ssze évente legalabb négy alkalommal

- A témahoz kapcsolodo kilsé el6ado, tajekoztatast add személy is meghivhaté

- Rendkivlli értekezlet is dsszehivhatd a testilet valamely tagja, illetve a vezet6 vagy a
fenntarté javasolja.

- Az értekezletek, Ulések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

- Az Ulésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzékonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

- a nevelGtestulet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tébb mint 50%-a jelen
van

- Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri tdobbséggel hozza.

- Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet

- A nevelbtestuleti értekezletekrdl jegyzdkonyv készul

- Az értekezleteken a testllet tagjai kdtelezben jelen vannak.

A nevelési év soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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- Nevelési évnyito értekezlet
- Nevelési évzaro értekezlet
- 5 alkalommal nevelés nélkuli munkanapon nevel6testuleti értekezlet

Alkalmazotti értekezlet:

- Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében
- Az értekezleten meghivottak részvétele szikség szerint
- Az értekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelezé jellegliek.

- Az értekezletrél jegyzdkonyv készul

3. 6. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az évoda alapdokumentumait (Pedagodgiai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a
szul6k megismerhetik. Elhelyezésuk az irodaban torténik.

A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany
a bejarat melletti faliijsagon folyamatosan megtekinthet6

Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezé
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dévodapedagdégusok illetve az
intézményvezetd ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartasi idében megismerhetd, betekintésre atadhaté. Szébeli
informacio elbzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddorakon kérhetd.

Tovabba megtekinthetd a fenntarté honlapjan az 6évodai rovatban.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo6 feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kodzzétételi listdban szereplé dokumentumok KIR-ben
torténé megjelentetése

Az intézménynek, a szlldk felé tajékoztatasi kdtelezettsége van minden év végén azokrol
az eszkozokrdl, segeédletekrél, taneszkdzokrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben, a

nevel6 munkahoz szukség lesz.
3. 7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsé ellenérzés feladata, hogy az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében

rendszerszemléletiT megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az
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ellen6rzott  szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenérzés
megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére.

A belsé ellenérzés kialakitasarol és funkcionalasardl teljes egészében a kdzottik Iétrejott
megallapodas alapjan az fenntarté gondoskodik.

A fenntartd altal biztositott, flUggetlenitett belsd ellendr tevékenységét a jogszabalyok, a
bels6 ellenérzési standardok, a pénzugyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
a bels6 ellenérzési kézikbnyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld ellendrzési
tevékenyseég alapjan vegzi.

Az intézményben tovabbi ellenbrzést

a) szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,

b) a vezetdi ellenbrzés keretében kell elvégezni.

A pedagoqgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagodgiai tevekenysegére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenbérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

— fogja at a pedagogiai munka egészét,

— segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztdnd6zzoén a minél jobb
eredmény elérésére,

— tadmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb ellatasat,

— a szuléi kézdsség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagdgiai mddszer

megtalalasat,
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— biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
— tadmogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésére, altalanos jogkorben jogosult: az intézmény
vezetdje.

A pedagodgiai munka bels6, valamely témaju, teruletre vonatkozo ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagoqgiai munka bels6 ellen6rzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kulondsen a kovetkezdk lehetnek:

— szobeli beszamoltatas,

— irasbeli beszamoltatas,

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

— értekezlet,

— foglalkozas latogatas,

— dokumentum elemzés
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellenbrzése céljabol éves munkatervet
készithet.
Eszkozei:
- a jogszabalyokkal, belsbé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok
beszamoltatasa a végzett munkaral.

- SzUkség esetén vizsgalat meginditasa

A nevelbmunka bels6 ellenérzésének rendje:

Az intézményvezetd, valamint az értékeld munkakdzosség a szabalyzatban meghatarozott
ellendrzési folyamatszabalyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott Gtemben
és témaban lebontva, irasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzi, és értékeli a

csoportokban dolgozé évodapedagdgusok és dajkak munkajat.
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Az ellen6rzés célja:

- Az 6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és

az intézmény kiegyensulyozott mikodeése.

Az ellen6rzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziltség vizsgalata.

Az ellen6rzés kiterjed:

a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakdri kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellen6rzés faijtai:

Tervszer(, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

Spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkészlltség mérése érdekében

Az ellenbrzés, irasban torténd rogzitése az értékeld lapokon torténik.

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat
értékeljiuk, meghatarozzuk a fejlesztési lehetéségeket. Az altalanos tapasztalatokat a

testuleten kozosen megbeszéljuk.

Az ellen6rzés iranyelvei:

- Biztositsa az intézmény felel6s vezetbje szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban elbirt pedagdgiai mikodését.

- Fogja at a pedagdgiai munka egészeét.

- Biztositsa az 6évoda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos

ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el8irt) mikodéseét.

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:

- Képességeihez mérten kiemelkeddé munkat végez
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- Kitartd, szorgalmas munkaja a koz0sség szamara eredmeényes, példas
- Munkafegyelme példas

- Munkatarsaival kapcsolata j6, tartalmas, konstruktiv

- Aktivan részt vesz az évoda rendezvényein

- Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhato: egy éves munkaban eltoltott id6 utan

Megvonhato: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

- Egyéni és csoportos

- Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék

- Adhatja: a vezetd ill. a fenntarto iranyito szervei.

3. 8. Akulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
A a fenntartoval,
A mas oktatasi intézményekkel,
A az intézményt tamogatd szervezetekkel — Gyodeért Alapitvany;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségugyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozdsségekkel:
A az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival,
A atelepulés egyéb lakosaival

A civil szervezetekkel.

A fenntartoval valdé kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd tertletekre
terjed ki:

— azintézmeény atszervezésére, megszuntetésére,



Gyéd-Kesziii Altaldnos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

— azintézmény tevékenységi korének modositasara,
— azintézmény nevének megallapitasara,
— azintézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
— azintézmeény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, mikodeési torvényesseégi szempontbal,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
+ az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
 atanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

* az intézmeényben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja

jévahagyasa tekintetében - amennyiben sziukséges.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
— szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolé adasa,

— egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen val6 részvétel,
— afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
— specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

— Szakmai,

— kulturalis,

— sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

— rendezvények,

— versenyek,
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— szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggéen alakulhat.

Intézménykozi munkakozosseég johet létre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas:

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

A anyagi helyzetérdl,

A tamogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak elényeirél,

A az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmlien megallapithaté legyen; a tamogatd ilyen iranyd informacidigénye
kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét

szerezzen, s azokat megtartsa.

Pedaqgdgiai szakszolgalattal

Az intézmény kozvetlen kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis szikségletek
biztositasa, érdekében a Baranya Megyei Pedagdgiai Intézet Pécsi Tagintézményével.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja

biztositani.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

— a Nevelési Tanacsado értesitése — ha az intézmeény a beavatkozast szukségesnek
latja,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

— a Nevelési Tanacsadd cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetbveé téve a kdzvetlen elérhetéséget,

— el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére,

— utazé gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6évodaban a
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gyermek fejlesztésérol.

Pedaqoégqgiai szakmai szolgaltatéval

Az intézmény kozvetlen kapcsolatot tart a pedagdégusok szakmai munkajanak fejlesztése,
segitése érdekében a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok
Kozpontjaval.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
— a szakszolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetéve téve a kdzvetlen elérhetbséget,

— eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése érdekében a:

— gyermekjoléti szolgalattal, illetve

— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:

— személyekkel,

— intézményekkel és

— hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetbve téve a kdzvetlen elérhetbséget,

— el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kéréseére.



Gyéd-Kesziii Altaldnos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

Az eqészséqliqyi szolqgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek egészségugyi felugyeletét egészségugyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg.

Az egészségugyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézmeénynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézmeényben jelentkezé

jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény eqyéb kbzbsséqgekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzé.

Osszetartd szerepe jelentés.

A Kkulsé kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl

programokban jelenik meg.

3. 9. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szlikebb és
tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat A felnétt
kozdsségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsulés értékeinek

erésitéséhez.

Az intézmény haqyomanyai érintik

- az intézménybe jard gyermekeket
- a felnétt dolgozdkat

- a szuléket

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje
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Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevel6testllet az éves Munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve gyermekének a

feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megbrzeése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kézremiikddése

révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

— Unnepseégek, rendezvények,

— egyeb kulturalis versenyek,

— egyeb sport versenyek,

— egyeéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gyddi ujsagban publikaciok stb.).

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények neve,

rendezvénnyel érintettek kore, valamint a rendezvény varhato idépontjai:

Rendezvény neve

Rendezvénnyel érintettek
kore

A rendezvény
(hozzavetdleges) id6pontja

Intézmény fennallasanak
evforduloi

alkalmazottak, gyerekek,
szulék, partnerek, fenntartd

10 évente (szeptember)

Sziletésnap gyerekek aktualisan

Gyermeknap alkalmazottak, gyerekek évente

Csaladi nap alkalmazottak, gyerekek, minden év szeptember
szulék kozepe

Junialis alkalmazottak, gyerekek, minden év juniusanak elsé
szulék, partnerek, fenntartod szombatja

Kirandulas Alkalmazottak, gyerekek, minden év majusanak 3.

szulék, partnerek

hete
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A hagyomanyapolas érvényesulhet tovabba az intézmeény:
— jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
— tanuldk/gyermekek Unnepi viseletével,

— azintézmeény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kils6é jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa:

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszld, cimer szabvany
Kokarda nemzeti szinl szalag
Unnepi viselet szUlbi izlés szerint

A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megérzéserdl is.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

FELADAT HATARIDO
- Oktober 23. — az 56-0s forradalom és a Magyar koztarsasag
kikialtasa, megemlékezés az iskolasokkal 2018. oktober
- marcius 15.- az 1948-49-es forradalom és szabadsagharcra 2019. marcius
valo megemlékezés
- Szent Mihaly napi maglyagyujtas 2018. szeptember 28.
- Marton napi libalakoma — k6z6s rendezvény a szul6kkel 2018. november 10.
- Mikulas- december 6. —6vodan belli tinnep, 2018. december
megajandékozzuk a gyermekeket
- Lucazas — december 13. - évodan beldl 2018. december
- Karacsonyi készlilédés, karacsonyfa diszkészités a 2018. december

szUl6kkel, Betlehemezés

- Karacsony- december 21.- k6z0s Unneplés az iskolaval. 2018. december
Faluinnep a Mivel6dési Hazban.

- Farsang- 2019. marcius 1. —6vodai karneval. K6zos 2019. februar 28.
unneplés a szuldkkel.

- ,Husvétozas” a csoportban
Komatalazas 2019. aprilis 16.

- Anyak napja - 2019 majus els6 vasarnapja. — Unnepi
misorral megkodszontjuk az édesanyakat. 2019. majus 06.
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- Piacok és vasarok 2019. majus 10.

- Gyermeknap — gyermeknapi kirandulas majus 30.
2019. majus 15.

- Lakodalmazas 2019. majus 15.

- Tanévzaro Unnepély - 2019. junius masodik hete-
nagycsoportosok bucsuztatasa. 2019. junius 15.

Nevezetes napokhoz tartoz6 események

Szeptember 17.- Takaritasi vildgnap - kornyezetunk rendbetétele
Szeptember 29. — Szt. Mihaly napi maglyagyujtas

Oktober 1. - Idések napja - megemlékezés az idésebb korosztalyrol.
Oktéber 4. — Allatok vilagnapja

November 4. hete — Egészség nevelési hét — meghivjuk a védénét.
Aprilis 22. — a Fold napja — természetvédelmi nap, szemétgydjtés
szervezése

Majus 16.- Madarak és fak napja- kirandulas a természetbe

Junius 05. - Kornyezetvédelmi vildagnap kornyezetlnk szépitése

Kirandulasok, tarak

¢ Bicikli tura a nagycsoportos gyermekekkel Gyéd belteriletén

e Kirandulas a Pécsre helyi jarattal, kisvonatozas a belvarosban - Dotté

o Kirandulas Keszube a helyi jarattal, Molnar birtok megtekintése az allatok vilagnapja
alkalmabol

o Kirandulas kuldn busszal a malomvolgyi jatszotérre

¢ Kirandulas kuldn busszal a Mecsextrém parkba

e Autdbuszos kirandulas majus utolsé csutortokjén a szuldkkel egyutt — gyereknapi
kirandulas — Bikal

e Sok-sok séta és megfigyelés a természetben.

Koézmiivel6dési formak, hitélet

-Tancoktatas: heti egy alkalommal
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-Hitoktatas: igény szerint / 2 hetente egy alkalommal /

A nevel6testilet hagyomanvyai

- Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

- A dicséretben, kitintetésben részesult kollégak méltd koszontése

- Tavozo, nyugdijba vonuld kollégak bucsuztatasa

- A fenntartoval val6 testuleti Gnnepélyek, programok szervezése (Karacsony)
- KOz0s testuleti kirandulas

- Az 6voda nevét jelképez6, logok megjelenitésének formai

- zaszlon

- leveleken

- meghivokon

- hivatalos dokumentumokon stb.

- Az Unnepekrél a csoportban az dvodapedagogusok vezetésével, jatékos formaban a

gyermekek fejlettségi szintjenek megfeleléen emlékezink meg.

A Sziil6i kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Az 6voda nyilvanos linnepei, hagyomanyai

- Munkadélutan (az évoda szépitése)

- Munkadélutan : Karacsony varas, gyertyagyujtas
- Farsangi mulatsag (a csoportban)

- Ev végi kdz6s kirandulasok (fenntartd, sziilék, gyerekek)
3.10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasi rendje

A gyermekvédelmi felel6s - intézményvezet6 - feladatai:

— A gyermekvédelmi felel6s képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat,
szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elbsegiti ezek érvényesulését.
Jelenleg a vezet6 latja el a feladatot.

— A csaladdal és a pedagogusokkal egyuttmikodve kikuszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl illetve

ellensulyozza a veszélyeztet6 hatasokat.
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— Anevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

— Munkajardl évente beszamol a nevel6Gtestuleti értekezleten.

— Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogdkkal, nevel6szul6i felugyel6kkel, rendbrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

— Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt a kollégai tudomasara hozza.

— Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézmeényi szintl megallapitasat.

— Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

— El6segiti a csoportos 6vonék felderitd tevékenységét. Szikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport masik ovondjével.

— Tovabbképzéseket tart kollégainak.

rr s

Altalanos elirasok

A gyermekekkel
— az dvodai nevelési év, valamint
— szlUkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.

elétt ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo elbirasokat:

VédG6-ovo elbiras:

— az egészseéguk és testi épséguk vedelmére vonatkozo elbiras,
— afoglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasok,
— atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védb6-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenek megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az évodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelbzése érdekében ellatandd feladatok 20/2012. (VI1.31.) EMMI
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rendelet 169.& alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:

— hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épulleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felijitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet6;

— hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszlikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet;

— hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

— hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne

juthassanak be.

A pedagoéqusok feladata, hoqy:

— haladéktalanul jelezzék az ovodavezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az 6vodavezett felelbs;

— a mindennapos tevékenységik soran fokozottan ugyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

— Jjavaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszoba meég biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedaqgoqgus alkalmazottiainak feladata, hogy

— a munkateruletikdn fokozott dovatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

— a veszélyforrast jelenté munkahelyliket, eszk6zoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet6 felel6s azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljon a védod, 6vo intézkedések
sziukségessége szempontjabal.

A védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztet tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
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évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.&

alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

A A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus fellleten.

A Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

A

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sérulést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyz6konyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetbéen, de legkésébb a targyhdt kovetd
hénap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
szuléjének (egy példany megbrzésérél gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem

tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
kivizsgalasara legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa
szukséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki  munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a seérllt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90

belll a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tdbb ujja nagyobb részének el-

vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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— a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott./

A Lehet6évé teszi az Ovodaszék, ennek hianyaban az Ovodai szuléi szervezet
részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
A Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megelbzésrdl, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagoéqusok feladata:

A Az bdvodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
A Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tal gydégyulé sérilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet keészit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

A Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az 6vodavezetbnek, illetve az évodavezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl,

- kozrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.

A KozremlUkodik az oOvodaszék, ennek hianyaban az o6vodai szul6i szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
A Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelbzésre; az

ovodavezetd megelb6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
az 6vodavezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendbk

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodavezet6t.
Az 6vodavezetd a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatésagokat,
— afenntartét,
— a szuloket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kilbndsen:

- atiz,

az arviz,
— afdldrengés,
— bombariado,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korulmeény.
Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiuritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekovetkeztekor az dvodavezetd a

pedagodgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

3.11. Arendszeres egészséglgyi felugyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletét, tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen

igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségugyi ellatasban kdzrem(kodik még:

— afogorvos és a fogaszati asszisztens.
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Az egészségligyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

ellatast nyujté pontos megnevezése Dr Sas Yvette

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege megbizas

(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézmeényben nincs
toltend6 id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)  Gydd kdzség gyermekorvosi rendeléje

b) védbndi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Gyaodi korzet védéndje

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege Megbizas

(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd Negyedéves tisztasagi szlirés
id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Helyben

c) fogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Kresz Gabor
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben toltendd nincs

id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Pécs, Varadi Antal utca
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3.12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az épulet nyitasa, zarasa, riaszto kezelése

- Az épulet nyitasat, zarasat a minden alkalmazott elvégezheti. Kulccsal rendelkezik még a
fenntarté képviseletében a polgarmester.

- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatdl fontebb
elhelyezett retesszel kell zarni.

- Az Ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a
megfelel6 intézkedést.

- Ha az éplletben riasztas torténik a riaszté tgyeletrél a fenntartd, polgarmestert értesitik.

Akadalyoztatasa esetén a vezet6t. Tovabbi intézkedésekrél a vezetd gondoskodik.

Az O6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva az 6voda. Az ugyeleti rendet az intézmény vezetéje a fenntartoval
egyeztetve hatarozza meg és azt a szulék és az alkalmazotti k6zésség tudomasara hozza

értesités formajaban.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmeény teljes teruletén, az épuletben és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

- A k6z06s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalini.

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

- Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni.

- TUz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3. 13. Ové véds elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani.

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, és az
erkolcsi védelmérdl valo gondoskodas, az Oovodaba torténd belépéstdl az intézmény
jogszeri elhagyasaig terjed6 idében, tovabba a pedagdgiai program részekeént kotelez6, a
nevelési intézményen kivll tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek, be kell tartaniuk a kdvetkezé szabalyokat:
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- A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

- A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

- A szul6i igények alapjan szervez6d6 Onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozé esemény elétt az évondk
tudatositiak a gyermekekben a fenti terlletekre, a balesetek megel6zésére szolgald
szabalyokat, melyek a csoportnapléban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak

részletezve.

3. 14. Nevelési idében szervezett o6vodan Kkivili programokkal kapcsolatos

szabalyok

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekuk az évodan kivul szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai

- A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

- Az intézményvezetbt el6zetesen szdéban, majd a program megkezdésekor helyi

forma nyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkéz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitéltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a vezet6 irasban ellenjegyezte.

- Az dvodapedagodgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kulénb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentaini.
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3. 15. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

- A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

- Az Ugyiratok kezeldjének felel6se: intézményvezetd

- Az Ugyirat kezelésének eljarasrendije:

Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a megbizott helyettese rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelel6éen kotelezd. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az
intézmeény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy
kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:

A mappahoz val6 hozzaférés kizardlag a vezetd részérdl lehetséges.

Kllénleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

3. 16. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

- A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkoriak részére fenntartott
intézményekben, reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.

Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam

tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
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- Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kulonds tekintettel a nevelési évre, a
tanitas rendjére.
Az intézményben a kbvetkezbk kivételével tilos a reklamtevékenyséeg:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
— a gyermekeknek szdl, és
— a kovetkezb tevékenységekkel kapcsolatos:
egeszseges eletmadd,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

S T S

kulturalis tevékenység

A reklamtevékenyséq engedélyeztetésének eljarasrendje:

- A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tél kell kérni, irasban
- A vezetd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetbétabla hasznalatanak szabalyai:

- Az intézmeény hirdeté tablajara csak a vezetd altal kitizott reklamanyagok kerulhetnek
- Az dvodapedagdgus a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyagot
tehet ki.

Az intézményben készult fotok és video felvételek interneten, kdzdsségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplbk/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges!

3. 17. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

- Az Ovodat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezet6, vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezet6 engedélye szikséges.

- A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
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id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elbtt megismerje.

- Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

3. 18. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda, a szul6 kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

- Ehhez szukséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egyuttmikodeési megallapodas,
az egyhaz altal biztositott hitoktato.

- Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet,

a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket.

- Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szllék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a

szuldi szervezet véleményeét.

3. 19. Hivatali titok megodrzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
min&sullnek, és amely nyilvanossagra kerilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsul. Az évoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak min&sul:

- amit a jogszabaly annak minésit
- a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a szul6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
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- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsit

3. 20. Kartéritési felelésség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi I. torvény 179-190.& szerint kerul alkalmazasra.

3. 21. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sirgds esetben
hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat
maganceélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

3. 22. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Gybd-Kesziii Altalanos Miivelédési Kézpont
- Munkavédelmi szabalyzataban,

- TGzvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kdvetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.



