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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas értelmében a kdznevelési intézmény azon alapdokumentuma,
mely a szervezet Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
szabalyozza.

Meghatarozza:

az intézmény szervezeti felépitését,

mukodésének belsd rend;jét,

a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat,

az intézmény Pedagbgiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasanak szabélyait,

¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek és szabalyozok
iranymutatasaval késziilt:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1996. évi XXVIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény modositasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

2009. évi LXXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény, valamint egyes szocialis targyu torvények modositasarol
2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyirol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 térvény
végrehajtasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- 1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol

- 57/2006. (I11. 21.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet médositasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésekrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

- 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod egészségligyi szolgaltatasokrol
¢s a sziirdvizsgalatok igazolasarol

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

- 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

- 132/2000. (VII. 14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

- 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsdgossagarol

- 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl

- 472/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az utazdsi szolgaltatdsokra vonatkozo
szerzddésekrol, kiilondsen az utazasi csomagra és az utazasi szolgaltatasegyiittesre
vonatkoz6 szerzodésekrol 35. §

- 234/2011. (XIL. 10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddod
egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasarol

- 48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol.

A mindenkori szabdlyozok valtozasainak figyelemmel kisérése az Ovodatitkar

kozremiikodésével az intézményvezetd €s az Aaltalanos helyettes feladata. Az esetleges
valtozasok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsanak kotelezettségét jelenthetik.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idébeni hatalya

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok
belsé jogi normat alkotnak. A benne foglaltak betartasa a hatalya ala es6 személyek részére
kotelezd érvényti.

A szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Elfogadasarol a nevelOtestiilet dont, a
dontéshez a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat a
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nevelGtestiileti hatarozat megsziiletése utan az intézményvezetd jovahagyasaval valik
erveényesse.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

- az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzd
személyekre, ill. azokra, akik barmely forméaban részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalositasaban, igénybe veszik szolgaltatasait vagy hasznaljak helyiségeit,

- az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

- gyermekek sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatalya:

- A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el.

- A szabdlyzat a nevel6testiilet altali elfogadassal, a sziil61 k6zosség egyetértési joganak
gyakorlasaval és az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba annak kihirdetése
napjan ¢és hatarozatlan iddre szol.

- Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe Iépés¢hez, melyek a fenntartora
tobbletkoltséget haritanak, a fenntarto egyetértése sziikséges.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata évenként, illetve az aktualis
szabalyozok valtozasanak fliggvényében torténik.

- Moddositasa az intézményvezetd hataskore.

- Modositasat tobbségi szavazattal a nevel6testiilet is kezdeményezheti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:
- aszékhelyintézmény, valamint a tagintézmények egész teriiletére,
- azintézmények altal szervezett 6vodan kiviili programokra,
- az intézmény képviseletét megkivano alkalmakra,
- akiils6 kapcsolattartas egyéb alkalmaira.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele, nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat az intézmény alkalmazottai, gyermekek
sziilei, torvényes képviseldi ¢és mas érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetd ¢&s
tagintézményvezetdk iroddjaban, az intézmény honlapjan ¢és a KIR Kozzétételi Listajaban. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat tartalmardl az intézményvezetd és a tagintézményvezetok
a nevelési év elso sziiloi értekezletén, illetve elére egyeztetett iddpontban személyes talalkozas
alkalmaval t4jékoztatast adnak.

2. AZINTEZMENY JELLEMZOIL, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az intézmény neve: Gocsej Kapuja Bak Ovoda és Altaldnos Miivelddési Kozpont
Az intézmény OM azonosité szama: 202381

Székhelyintézmény:
Gocsej Kapuja Bak Ovoda és Altalanos Miivelédési Kozpont
8945 Bak, Rakoczi Ferenc utca 6.

Tagintézmények:
1. Gocsej Kapuja Bak Ovoda és Altalanos Miivelddési Kozpont Sarhidai Tagovodaja
8944 Sarhida Béke utca 28.
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2. Gocsej Kapuja Bak Ovoda és Altalanos Miivelddési Kozpont Bocfoldei Tagovodaja
8943 Bocfolde, Kossuth Lajos utca 7.

3. Gocsej Kapuja Bak Ovoda és Altalanos Miivelédési Kozpont Csatari Tagovodaja
8943 Csatar, Dozsa Gyorgy utca 6.

Az intézmény miikodési teriilete:
Bak, Sarhida, Bocfolde, Csatar kozségek kozigazgatasi teriilete, illetve féréhelyek
fliggvényében a sziilok szabad intézményvalasztasi joga alapjan egyéb kornyezo telepiilések.

Ovodai csoportok szama:
Székhelyintézmény: 2 csoport
Tagintézmények 1-1-1 csoport

Maximalian felvehetd gyermeklétszam:
125 16, csoportonként 25 6

Iranyito és feliigyeleti szerv:
Baki Koznevelési és Kozmiuivelddési Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
8945 Bak, Rakodczi utca 2/a.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény szakmai tigyekben 6nall6 jogi személy, dnalloan miikodo koltségvetési szerv.
Elén a Baki Koznevelési és Kozmiivel6édési Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa altal kinevezett
igazgatd all. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervként az intézmény
vezetdje jogszabaly altal biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik. Az intézmény koltségvetése felett az intézményvezetd teljes jogkorrel
dont, annak felhasznalasaért a hatalyos szabalyzok el6irasai szerint felel.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Baki Kozos Onkormanyzati Hivatal
(székhely: 8945 Bak, Rakoczi Ferenc utca 2/a.), mint 6nalldéan mitkodd gazdalkodasi szerv latja
el kiilon megallapodas alapjan.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara munkakori leirasukban szereplo iigyekben
jogosultak:

- intézményvezeto,

- 4ltalanos helyettes

- tagintézmény-vezetok

- 6vodatitkar.

Az intézmény kiadméanyozasi joga az igazgatot illeti. Az intézmény nevében alairasra az
intézményvezetd, tavollétében az altalanos helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-
vezetOk jogosultak. Az atruhazott jog gyakorldja az aldiras elott a vezetdt tdjékoztatni kdteles.
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:
intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetd és az dvodatitkar.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
3.1. Alapit6 Okirat

Az intézmény tipusa: altalanos miivel6dési kdzpont
Szakagazat szama: 851 020
Szakéagazat megnevezése: Ovodai nevelés
Az intézmény alapfeladata a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény 4. §-a
alapjan:
Ovodai nevelés
- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése
Az intézmény alaptevékenysége:
- Ovodai nevelés
- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése
- Ovodai intézményi étkeztetés
- Iskolai intézményi étkeztetés
- Helyi kdzmiivelddési tevékenységek tamogatasa
- TAMOP-3.2.3.-09/1-2009-0018 azonositd szamu tamogatisi szerzGdésben vallalt
feln6ttképzési kapacitas bovitése
Az intézmény kormanyzati funkcioi:
8. Szabadidd, sport, kultara és vallas
0820 Kulturalis szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

9. Oktatas

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

0950 Szint alapjan nem meghatarozhat6 oktatasi szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3.2. Az intézmény stratégiai dokumentumai
Pedagogiai Program

A helyi pedagodgiai program a nevelOtestiilet altal 6sszeallitott elfogadott és az intézményvezetd
altal jovahagyott dokumentum. Az intézmény tartalmi miikodését szabalyozza, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai iranyvonalait.
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A Helyi Pedago6giai Program megtaldlhaté az intézményvezetd iroddjaban, az intézmény
honlapjan és a KIR Kozzétételi Listajan.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését ¢és miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Vezet6i palyazat

A magasabb vezetd megvalasztasa nyilt palyazat alapjan torténik, a vezetdi palyazat kiirdsara,
az intézményi tarsulds jogosult. A vezetdi palydzatnak tartalmaznia kell a jelolt részletes
szakmai Onéletrajzat, végzettségeit igazolé dokumentumok madsolatat, hatdsagi erkolcsi
bizonyitvanyt és az intézményvezetésre vonatkoz6 szakmai programjat.

3.3. Az intézmény operativ dokumentumai

Hazirend

A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziilé felé jogokat és kotelességeket, a
gyermekek o6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitjia meg. Az egységes
hazirend mellett az intézményi sajatossagokat a tagovodak kiilon rogzitik.

Eves Munkaterv

Az éves munkaterv a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. §-a szerint késziil. Elkészitése az
intézményvezetd feladata.

- Targyalja a kotelezo éves beszdmolora €piil6 tartalmakat.

- Tartalmazza a kiilonb6z6 feladatokra szervez6dé munkacsoportok terveit €s feladatait.

- Egyszemélyi feleldsokkel felruhazott feladatokat jelol ki.

- Az ¢rintettekkel egyeztetett hataridoket tartalmaz.

- Az eldz6 nevelési év eredményeire alapozva kdzéptavu célt tiiz ki.

- Epit az onértékelések intézményi szintii eredményeire, az onfejlédési, intézkedési

tervekre.
- Torekszik a terhek egyenletes elosztasara.

Belso ellenorzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az vodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélaséara szolgdl. Az dvodai csoportnaploban fel kell tlintetni az é6voda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport vodapedagogusait, a
megnyitas és lezaras helyét és idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapt dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé legfébb tartalmi elemei:

- a gyermekek neve és ovodai jele,

- anevelési évben tankotelessé valdo gyermekek névsora,
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- napirend, a napirend szerinti tevékenységek idétartama ¢és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirend (napi bontasban),

- nevelési éven beliili idoszakonként: nevelési feladatok, szervezési feladatok, tervezett
programok és azok idépontjai,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaba foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagdgiai programjaban
meghatéarozott tevékenységi formak tartalmi elemei,

- értékelések,

- hivatalos csoportlatogatasok célja, idopontja, a latogatd neve és beosztasa,

- feljegyzések a csoport életérol.

Gyermekek egyéni fejlodésének nyomonkovetése

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a jogszabalyban eldirtak szerint a
kovetkezdket tartalmazza (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 93/A §.:
- agyermek anamnézisét,
- a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés
adatai legalabb félévenként rogzitve),
- az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,
- agyermek fejlodését eldsegité megallapitasokat, intézkedéseket,
- azelért eredményt,
- amennyiben a gyermeket (fogyatékossag, specidlis igény gyantja miatt) szakértdi
bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
- afejlesztést végzd pedagogus fejlodést szolgald intézkedéseire tett javaslatait,
- aszakért6i bizottsag id6szaki feliilvizsgalatanak megéllapitasait,
- aszilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az 6vodai ellatas keretében a 3-6 éves (indokolt esetben 2,5 illetve 7-8 éves) koru gyermekek
nevelése, gondozésa ¢€s iskoldra vald felkészitése. A koznevelés kiemelt feladata az iskolat
megeldzo kisgyermekkori fejlesztés, a sajatos nevelési igényll €s a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni
képességeikhez igazodd legeredményesebb fejlédésiik eldsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése. Az intézmény feladatait a teljes dvodai ¢letet magaba foglalo
tevékenységegyiittes keretében latja el. Az intézmény minden tagintézménye felvallalta a
sajatos nevelési igényli gyermekek befogadasat. Az integracid sikerének érdekében az
intézmény minden dolgozojanak egyiitt kell miikddnie beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézségekkel kiizdo, és a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaban részt vevo
szakemberekkel.

Az intézmény jogosultsagai:
- Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa,
- Ovodai jogviszony létesitése, megsziintetése,
- felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl,
- 3-6-7 ¢éves gyermekek Ovodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentacio,
- 7 éven feliili gyermekek dvodai nevelésének neveldtestiileti jovahagyasa.

11



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

Villalkozasi feladatok: Az intézmény vallalkozési feladatot nem folytat, de a helyiségeit az
alapfeladatok ellatdsanak sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

5. AZ INTlf:ZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, KAPCSOLATRENDSZERE ES
VEZETESE

5.1. Szervezeti egységek és vezet6i szintek

AMK Igazgat6
Székhely - Intézményvezeto
2
Altalanos P .
vezeté-helyettes 5 Tagintézmény-vezetok
2 2
Nevelotestiilet

Pedagodgiai munkat segito alkalmazottak

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakori megoszlasa:

A munkakorokben Megjegyzés

Munkakdrok fgtgslzaé}fnozmthaté Eftaeg; srészmunkakér)
Intézményvezetd 1 megosztott munkakor
Intézményvezetd-helyettes 1 megosztott munkakor
Tagintézmény-vezetd 3 megosztott munkakor
Ovodapedagogus 6 teljes munkakor
Dajka 7 teljes munkakor
Ovodatitkar 1 teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 1 teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartoz6 feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelosségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

5.1. Az intézmény vezetosége, vezetoi feladatmegosztas
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd6 és javaslattevd joggal rendelkezik,

¢s dont mindazon Tligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorében ezt
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sziikségesnek itéli. Az intézményvezetdség tagjai: intézményvezetd, altalanos helyettes,
tagovoda-vezetok. Az altalanos helyettes €s a tagovoda-vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik
¢s ellendrzik a sajat terililetiikhoz tartozd munkat, irdsban és az értekezleteken beszamolnak
tertiletiik mukodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megolddsi modjardl. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a vezetdi
munkakorok fo feladatait vazolja, a részfeladatok névre szo6l6 munkakori leirasban kertilnek
rogzitésre.

5.2. Intézményvezeto

Az intézményegység egyszemélyi felelds vezetdje. Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
¢s az azokhoz kapcsolodo feladatokat a kdznevelési torvény allapitja meg.
Az intézményvezetd felelds:
- az intézményegység szakszeri és torvényes mikodéséért,
- az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért €s a takarékos gazdalkodasért,
- pénzeszkdzok jogszabalyban meghatdrozott modon torténd felhasznalasaért,
- az egészséges ¢s biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- pedagogiai munka hatékonysagaért és eredményességéért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetéséért,
- gyermek ¢és ifjusagi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- agyermekek ¢s kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak iranyitasaért,
- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
- az intézmény lgyintézésének, irat- ¢&s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,
- az intézményi dokumentumok torvényi eldirdsok valtozdsainak megfeleld
modositasaért.
Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:
- akozalkalmazotti kor és a nevel6testiilet vezetése,
- taniigy igazgatasi dontések meghozatala,
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében,
- kotelezettségvallalas,
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,
- az altalanos helyettes €s a tagintézmény-vezetok munkajanak iranyitasa,
- fenntart6 el6tti képviselet és az intézmény egyéb helyeken vald képviselete.

Az intézményvezeto feladatai:

- pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése, fejlesztése,

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,
dontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a tagintézmény-vezetokkel, fenntartoval, sziiloi
szervezettel, kiils6 partnerekkel,

- jogszabalyban meghatarozott taniigy igazgatasi feladatok ellatasa,

- a gyerekek felvételével, atvételével, ovodai elhelyezésével, jogviszonyuk
létrehozasaval és megsziinésével kapcsolatos dontések meghozatala.
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5.3. Altalanos vezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok

Az intézményvezetd feladatait az 4ltalanos helyettes és a tagintézmény-vezetdk
kozremiikodésével latja el. Az altalanos helyettesi €s tagintézmény-vezetéi megbizast (a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval) az intézményvezetd adja a hatarozatlan
idore kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas 5 évre, illetve visszavonasig szol.
A megbizas visszavonhato:

- avezetdvel vald egyiittmiikodés hianya,

- atorvényi és szakmai eldirasok megszegése,

- ellendrzési kotelezettség elmulasztésa,

- lgyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,

- vezetodi etika be nem tartasa,

- adatvédelmi torvény megsértése esetén.
A vezetd helyettesek ¢s a tagovoda-vezetdk munkajukat munkakdri leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az altalanos helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetében korlatozott jogkorben (az el nem halaszthatd ligyek tekintetében)
ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Munkakori leirasa alapjan kozremiikodik:

- anevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- atagovodak kozotti egyiittmiikdodésben,

- KIR-rel kapcsolatos miikddtetési és tdjékoztatasi feladatokban,

- akiilonb6zo6 dvodai szabalyzatok, tervek elkészitésében,

- adajkédk munkajanak szervezésében, iranyitasaban,

- a gyermekvédelmi munka ellatasdban, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

- ahidnyz6 dolgozdk helyettesitésének megszervezésében,

- azintézmény gazdasagi- és adminisztrativ feladataiban.

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd iranyitdsa, valamint munkakdri leirdsa szerint
szervezi €s vezeti a tagdvoda munkajat.
Feladatai:
- iranyitja, kontroldlja, miikédteti a tagintézményt, ellenérzi ¢&s értékeli a
tagintézményben dolgozok munkajat,
- részt vesz a statisztika elkészitésében és a KIR adatszolgéltatasban,
- elkésziti az intézmény helyi dokumentécioit,
- sziikség szerint helyi munkaértekezletet tart,
- felel a tagdvoda munkavédelmi és tlizvédelmi rendszerének, a HACCP-nek szakszerti
miikodéséért, az intézményében a balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
- javaslatot tesz az intézményi koltségvetés elkészitéséhez,
- kapcsolatot tart a tagintézményt fenntartd6 dnkormanyzattal, sziilékkel, és a pedagogiai
munkat tdmogato, segitd minden szervezettel,
az intézményvezetdvel valo eldzetes egyeztetés utan eljar a tagdvoda ligyeiben.

5.4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, az altalanos helyettes és a tagintézmény-vezetdk kapcsolattartasa
rendszeres, folyamatos, sziikségletekhez igazodd. Formai: vezetéi megbeszélések, vezetdségi
munkaértekezletek, aktudlis napi konzultaciok. A munkaértekezletek id6pontjat, gyakorisagat

14



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

az adott nevelési év munkaterve rogziti, az ott napirendre keriilt témakrol feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd sajat hataskorben barmely okbol
elrendelhet. A vezetOtarsak a vezetOség tobbségét érintd ligyekben rendkiviili vezetdi
értekezletet kezdeményezhetnek.

5.5. A vezetok benntartézkodasi rendje

A vezet6i feladatok ellatasa az intézményvezetd, az altalanos helyettes és a tagintézmény-
vezetOk feladata. A vezetok munkaideje a gyermekekkel valdo kozvetlen foglalkozasok
megszervezésébdl és a vezetdi teenddk ellatasabol tevodik ossze. 2011. évi CXC. torvény 5.
mellékletének értelmében 50-199 f6 kozotti gyermeklétszam esetén az intézményvezetd
kotelezd oraszama 10 oOra, az altalanos helyettesé 24 ora, a tagintézmény-vezetdké 26 6ra. A
vezetOk munkaidejiik felhasznalasat a fenti kotelezettségen kiviil maguk jogosultak
meghatdrozni.

Az intézményvezetd benntartozkodasi rendje az altalanos helyettes csoportbeosztasahoz
igazodik, a tagintézmény-vezetok benntartozkodasi rendje munkaidd beosztasuk fliggvénye.
A vezet6k munkaidejét, benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv rogziti.

A mesterpedagdgus szaktandcsadd feladatainak ellatdsa érdekében a  326/2013.
Kormanyrendelet értelmében munkaidé-kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaideje nem lehet tobb vezetd ovodapedagdgus esetében huszonkettd Oranal,
tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol
mentesiteni kell a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.

5.6. A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan vezetdi vagy vezetd helyettesi feladatok ellatasra
keriiljenek.

Az intézményvezetdét akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettese a rovidebb tavolléti
id6szakokban (maximum 4 hét) korlatozott jogkorrel helyettesiti. A vezetd négy hetet
meghalado tartds tavollétében az altalanos helyettes teljes jogkorrel bir. Ebben az esetben az
intézményvezetd kotelezd oOraszamaban latja el a feladatait, a gyermekcsoportban torténd
feladatinak ellatasarol helyettesités elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus
altal gondoskodik.

Az éltalanos helyettes tartdés hianyzasabol adodod feladatkiesést az intézményvezetd sajat
hataskorben, ideiglenesen a nevelOtestiilet barmely tagjara atruhdzhatja.

A tagintézmény-vezetOk helyettesitését (korlatozott hataskorrel) a tagintézményben dolgozo
ovodapedagogus latja el.

A vezetd, illetve az altalanos helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkoz6 dontéseket
hozhatjdk meg a vezetd és az altalanos helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s melyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdori
leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Mindezeken tulmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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6. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS RENDJUK
6.1. Alkalmazotti kozosség

Az ovoda alkalmazotti kozosségét székhelyén ¢és tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Alkalmazasukkal, munkavégzéstikkel kapcsolatos jogaikat
¢s kotelességeiket a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza.
Feladatkoriikbe utalt teenddiket a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az alkalmazotti kozosséget
¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jog illeti meg.

6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

Az alkalmazotti kozosség minden tagja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat képességei
maximuman, az elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomaésara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabdly annak mindsit,

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- amit az intézmény vezetdje adott ligyben, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, az

6voda jo hirének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

6.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, és az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsé szervnek adott mindennemu
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt barmely aspektusbo6l érinté kérdésekben
tajékoztatasra, illetve a nyilatkozattételre az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy
jogosult. A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem
adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés eldtt megismerje. Ennek értelmében a nyilatkozattevd kérheti az jsagirdt, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét €s szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kzlés elott
vele egyeztesse.

6.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény alkalmazotti kdzosségének tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartdas formai koziil (értekezlet, csoportmegbeszElés, személyes konzultacid) az
intézményvezetd a sajat belatdsa szerint a koriilmények figyelembevételével valaszt. A teljes
alkalmazotti kozosséget a jogszabalyi eldirdsok szerint vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsa soran sziikséges Osszehivni. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl

16



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

jegyzokonyvet kell vezetni. A tagintézmények alkalmazotti kozossége Onalldan is tarthat
megbeszélést, értekezletet.

6.5. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
szerv, a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A nevel6testiilet a nevelési
kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos itigyekben, a kodznevelési
torvényben és mas szabalyozokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
- a helyi szabalyozok modositasarol, elfogadasarol (Pedagogiai Program, Hazirend,
SZMSZ),
- az éves munkaterv, beszamolo6 és egyéb atfogo értékelések elfogadasarol,
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- atovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasarol,
- ¢és ajogszabalyokban, rendeletekben meghatarozott egyéb tligyekrdl.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore kiterjed a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

6.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a megbizottak
beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre
(kivételt a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa). Az atruhazott jogkdr
gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
Atruhazhaté dontési jogkorok:

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

Atruhazhaté véleményezési jogkorok:
- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa,
- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasa,
- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasa,
- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetek.

Atruhazhaté javaslattételi jogkorok:
- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
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A jelen szabalyozd értelmében mivel az intézményben nem mikodik munkakozdsség, a
neveldtestiilet jogkort nem ruhdz at.

6.7. A nevelétestiilet kapcsolattartasi rendje

A nevelotestiilet tagjai a hatékony és eredményes munka érdekében az alabbi forumokon tartjak
a kapcsolatot: nevel6testiileti értekezletek, havonkénti pedagogiai, szakmai megbeszélések,
aktualis konzultaciok.
Nevelotestiileti értekezletet az intézmény munkatervében elére meghatarozott idopontban és
témaban a vezetd hiv 0ssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet barmely évodapedagogus,
a neveldtestiilet harmada, illetve a Sziiléi Szervezet kezdeményezhet. Az értekezletet ebben az
esetben foglalkozasi idon kiviil, nyolc napon beliil meg kell tartani. A nevel6testiileti értekezlet,
vonatkoz6 napirendi pontjathoz meg kell hivni a Sziildi Szervezet képviseldjét. A
neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd latja el. A neveldtestiilet
dontéseit ¢és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzito feljegyzést, a jelenléti ivet, melyeket a jegyzékonyvet
alairok hitelesitenek.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
- ahelyi szabalyozok modositasanak elfogadasara,
- anevelési év elokészitésére, zardsara, a munkaterv €s beszamolo és egyeb értékelések,
elemzések elfogadasara,
- az otéves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara,
- az Oovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,
- a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetO-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elbtt, és a jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.
A székhelydvoda ¢és a tagovodak nevel6testiiletei onalldan mitkkddnek, illetve hoznak dontést
azokban az tligyekben, amely kizarolag a sajat szervezeti egységiiket érintik. Errdl az
intézményvezetot tajékoztatni kell.
Az azonos feladatokat ellatdé pedagogusok az irdnyadd szabalyozok rendelkezéseinek
figyelembevételével szakmai munkajuk Osszehangoldsara szakmai munkakozosséget
hozhatnak létre.

6.8. Tagintézmények

A tagintézmények az intézményegység részeként, 6nalld szervezeti egységként mitkodnek.
Segiti az intézmény mitkddtetését €s a vezetd munkajat. A tagintézmény-vezetok a vezetd
iranymutatasaval ellatjak a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy igazgatdsi, humanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ  feladatokat, részt vesznek a bels6é ellendrzés, Onértékelés
folyamataiban.

6.9.A tagintézmények kapcsolattartasi rendje

A tagintézmény-vezetok részt vesznek a nevelési értekezleteken, a havonkénti vagy eseti
pedagbgiai, szakmai, operativ megbeszéléseken, mely alkalommal beszdmolnak a
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tagovodakban folyd munkarol, illetve vazoljak, egyeztetik az elkdvetkezendd eseményeket,
feladatokat.

Az értekezletek, megbeszélések kozotti idészakban a tagintézmény-vezetdket a tagintézményt
érinté minden rendkiviili operativ vagy szakmai kérdésben a vezetd irdnyaba tajékoztatasi
kotelezettség  terheli. Az  intézményvezetd részt vesz a tagintézményekben tartott
értekezleteken, ezen kiviil az ellendrzési terve alapjan, valamint eseti jelleggel latogatja az
intézményt. A tagintézmény-vezeték az intézményvezetétdl kapott informaciokat
haladéktalanul ¢és hitelesen tovabbitjak az intézménylikben arra illetékesek felé. Az
intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetdk a fentieken til az dvodatitkar kozremitkodésével
kozvetlen telefon- €s e-mail-kapcsolatban allnak.

6.10. Belsoé onértékelési csoport

Az 6nértékelési csoport feladata az intézményi onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati
mukodtetése. A csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoportvezetd €s a
csoportba delegalt oOvodapedagoégusok munkakori leirdsdban rogzitésre keriilnek az
onértékelési csoportban ellatando feladataik.

6.11. Belso onértékelési csoport kapcsolattartasi rendje

A csoport tagjai az onértékelési feladatok fliggvényében személyes konzultacios alkalmakon
tartanak kapcsolatot. A csoport vezetdje a belsd onértékelés folyamatairdl, eredményeirdl a
vezetOt rendszeresen tdjékoztatja.

6.12. Az intézmény csoportjai, a gyermekek

Az intézmények alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az egyes csoportokba felvehetd
gyermekek maximalis 1étszamat torvényi szabalyozok, illetve az Alapitd Okirat hatarozza meg.
A székhelyintézményben két ovodai csoport, a tagintézményekben 1-1 6vodai csoport
miikodik. A csoportok vezetésére kirendelt pedagdgusok személyérél a vezetd dont. A
csoportban dolgozod 6vodapedagdgusok a csoport mikodtetéséért egyiittesen felelnek. A
gyerekek csoportba vald beosztasa koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb koriilmények
fiiggvénye. Ez nevelési évenként a sziikségletek, lehetdségek és a pedagdgusok javaslatainak
figyelembevételével a vezetd kompetenciaja.

6.13. Az intézmény csoportjainak kapcsolattartasi rendje

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban allnak egymassal az udvari élet, a
gylilekezési 1d6, a tornaszoba haszndlatdnak beosztdsa, az egyéni fejlesztések elvégzése ¢€s
egyéb napi feladatok ellatasa kapcsan. Az 6t dvodai csoport kapcsolattartasanak legfobb pontjai
a helyettesitési, ligyeleti renddel allnak Osszefiiggésben. Ennek koordindldsa az altalanos
helyettes feladata.

6.14. A gyermekek

Az 6voda 3-6-7 éves korig neveld intézmény, legfébb hasznéloi az 6vodas gyermekek. Jogaikat
¢s kotelezettségeiket a Nemzeti K6znevelési Torvény szabalyozza.

6.15. A gyermekek ovodai jogviszonyanak létesitése

A fenntartd az 6vodai beiratds idejérdl, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak
hatéaridejérdl kdzleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ helyben szokdsos mddon a beiratkozés
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elsé hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal. A sziildnek az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét érintéen beiratasi kotelezettsége van. Az
o6voda kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek sziildje a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irdsban értesiti a gyermek lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerinti illetékes jegyzot.
Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

- a gyermek személyazonossagdra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot

- alakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt

- sziil6i személyi azonositot

- lakcimet igazolo6 hatdsagi igazolvanyt.
A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje Nkt. 45. §. 10. bekezdés szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti
illetékes onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be. Az 6voda a felvett
gyermeket nyilvantartja. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya az Nkt. 45. §. 2. bekezdés szerint megsziinik.
Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilo a gyermekek ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda
vezetdje dont.

6.16. A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa

A felvétel biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsaért az 6vodavezetd és tagdvoda-
vezetOk felelések. A felvételkor az dvodavezetd nem tagadhatja meg a hatrdnyos helyzeti,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl szolo torvény szerint
jogosult a gyermek napkozbeni ellatasdnak igénybevételre, illetve, akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az
ovodavezetd dont. Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan
torténik. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadd ovoda értesitése
alapjan az atvevo ovoda feladata.

6.17. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezése abban az esetben
- haa gyermek a tankotelezettségi kort elérte (adott év augusztus 31-€én),
- ha masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,
- a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a 8. életévét betolti.

6.18. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

Az intézménybe beiratott gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének jelentenie kell.

Az egészséges gyermek hidnyzasat a sziild kérelme alapjan az 6voda vezetdje, illetve a
tagovoda-vezetok engedélyezhetik. Ha a gyermek tadvolmaradasa elére nem lathatd, azt a
tavolmaradas napjan, lehetdleg 9.30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.
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A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok a feleldsek.

- Igazolt hianyzas:
A mulasztadsokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.
A gyermek beteg volt és errdl a sziild orvosi igazolast hoz.
A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

- Igazolatlan hianyzas:
Az a gyermek, aki a Nkt. 8. §. (2) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ez esetben az 6voda vezetdje értesiti az illetékes
gyamhatosagot €és a gyermekjoléti szolgalatot.
Az a gyermek, aki a Nkt. 8. §. (2) alapjan vesz részt dvodai nevelésben €s az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol az
altalanos szabalysértési hatdsagot értesiti.
Az a gyermek, aki a Nkt. 8. §. (2) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 20 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot.

6.19. Sziilok

A sziilok kozosségét az intézménybe jaro gyermekek sziilei, torvényes képviseldi alkotjak. Az
intézményhasznalattal kapcsolatos jogaikat €s kotelezettségeiket a 2011. évi CXC. térvény
tartalmazza.

6.20. Az intézmény és a sziilok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény a nevelési év sordn a szllok részére koznevelési torvénynek megfelelden a
gyermekek fejlodésérdl €s egyéb sziiloket érintd kérdésekrdl rendszeres szobeli vagy irasbeli
tajékoztatast nyujt. A tajékoztatds lehet csoportos ¢és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet. Az egyéni tajékoztatas fogaddorak, valamint
sziikség szerinti rovid konzultaciok keretében torténik. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
hirdetétablan, levélben és az 6voda honlapjan keresztiil valdosul meg.
A sziil6 irasbeli tajékoztatast kap az intézmény gyermekekkel kapcsolatos alabbi dontéseirdl:

- Hatarozat 6vodai felvételrdl,

- Hatarozat 6vodai jogviszony sziineteltetésérdl,

- Hatarozatban foglalt felmentés a rendszeres dvodaba jaras aldl,

- Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérol, athelyezésrol.

- Gyermekek fejlettségérdl szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.
Be kell szerezni az 6vodanak a sziild irasbeli nyilatkozatat minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziilot fizetési kotelezettség terheli. A sziildi szervezet meghatarozhatja a
legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatdsi intézmény altal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvaldsitdsanal nem lehet tallépni.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil01 kozossége szamara az intézmény a munkatervben régzitett idopontu, rendes
sziil6i értekezletet tart az dvodapedagogusok ¢és az dvodavezetd kozremiikodésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a szlilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
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bemutatjdk a csoportban oktato-neveld, kisegitd munkat végzd kollégakat €és ismertetik a
csoportok rendjét. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, €s a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A fogadoorak rendje

Az 6vodapedagogusok a sziilovel elére egyeztetett idépontban fogadoorat tartanak. A
fogaddora keretében a sziilok egyéni tdjékoztatast kapnak gyermekeik egyéni fejlodésérol.
Fogadoodrat a sziil6 és az 6vodapedagdgus egyarant kezdeményezhet.

A csaladlatogatasok rendje

Az 6voddba tUjonnan érkezd gyermekeket a sziilokkel valdo egyeztetést kovetden az
ovodapedagdgusok meglatogatjak otthonukban. A csalddlatogatas alkalmaval keriil sor a
gyermeki anamnézis felvételére, a kisgyermek megismerésére, a sziiloi nevelési elvek
feltérképezésére.

6.21. Sziiloi Szervezet

A Koznevelési torvény értelmében a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése €s kotelességiik
teljesitése céljabol sziiloi kozosséget hozhatnak 1étre. A sziiloi kozdsség dont sajat szervezeti
¢s mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadéasardl, tagjair6l, képviseldinek
megvalasztasarol. A Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyalasan részvételi jog illeti meg. A
tagovodak sziilé1 kozdssége onallo Sziiléi Szervezetet mikodtetnek.

A Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv, nevelési év rendje és a fakultativ vallasoktatas sziiloket érintd részében. A sziildi
szervezet részére az intézmény a jogszabalyi eldirasokon feliil véleményezési jogot biztosit a
sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasakor €s az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi
rendjének kialakitasdhoz.

6.22. Sziildi Szervezettel valo kapcsolattartas rendje

Az oOvodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a tagdvodak sziildi
szervezeteinek vezetdjével a tagovodak vezetdi, a csoport sziildinek képviseldivel az
o6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodai szintii Sziildi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a
nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak megtargyaldsara, mely Ttigyekben
jogszabaly a Szervezetnek véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik. Ha sziiléi szervezet a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivan, a kérést az intézményvezetéhoz kell
cimeznie. A tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének. A Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A
meghivasrol az intézményvezetonek kell gondoskodnia. Ha a t4jékozodas a tagovodaba jaro
gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara vonatkozik, a sziilok tdjékoztatdsdba a
tagovoda-vezetdt be kell vonni.
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7. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény feladatainak hatékony elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi,
szocialis ellatasa, az iskolaba 1épés elokészitése érdekében, valamint egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartas
formajat és idokeretét a kapcsolatfelvétel oka és célja hatdrozza meg.

Az 6vodak kapcsolatrendszerét az alabbi tdblazat szemlélteti:

Intézmény Kapcsolattartas célja Kapcsolattartd
Fenntart6 Az intézmény atszervezése, megsziintetése, | Intézményvezetod,
tevékenységi korének modositasa, nevének | tagintézmény-
megallapitasara, pénziigyi-gazdalkodasi | vezetdk
tevékenysége, fejlesztése, felyjitasa,
ellendrzésére, dokumentumainak
feliilvizsgalata, nyari zaras, beiratas rendje. ..
Pedagobgiai Szakszolgalati szolgaltatasok igénybevétele | Intézményvezeto,
szakszolgalat (logopédia, nevelési tanacsadas...) tagintézmény-
vezetok
Pedagodgiai szakmai | Szakmai szolgaltatasok igénybevétele Intézményvezeto,
szolgaltatok (képzés, tajékoztatas, szaktanacsadas...) tagintézmény-
vezetok
Altalanos iskolak A gyermekek iskolai beilleszkedésének | Altalanos helyettes,
segitése, az 6voda-iskola  atmenet | tagintézmény-
megkonnyitése vezetok
Gyermekjoléti A gyermek veszélyeztetettségének | Intézményvezetd,
szolgalat megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség | tagintézmény-
megsziintetése vezetok
Egészségligyi Rendszeres egészségiigyi felmérés ¢és | Intézményvezetd,
szolgaltatd, védond | gondozas, a nevelés egészséges ¢€s | tagintézmény-
biztonsagos feltételeinek megteremtése vezetok
Ko6zmiivel6dési, Ko6z6s programok, gyermekeknek szervezett | Altaldnos helyettes,
kulturélis szolgaltatasok tagintézmény-
intézmények vezetok
Az intézményt | K6z0s programok, tamogatas Altalanos helyettes,
tamogato tagintézmény-
szervezetek vezetdk
(alapitvanyok)

8. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
8.14. Altalanos szabalyok

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s mitkodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, melyet magasabb rendelkezések nem utalnak mas hataskorbe. Az
intézményi dontések elokészitésében, végrehajtdsaban ¢és ellendrzésében (jogszabalyban
meghatarozottak szerint) az intézmény alkalmazottai és az intézményt hasznalé gyermekek
sziilei, torvényes képviseldi is részt vesznek. Az intézményben alkalmazhat6 kdzalkalmazottak
korét, 1étszamat, a kdznevelésben torténd alkalmazasuk feltételeit, munkavégzésiik szabalyait
a Nemzeti Koznevelési Torvény hatarozza meg. Az intézmények helyiségeiben, teriiletén part,
politikai céli mozgalom, parthoz kot6dd szervezet nem miikodhet, illetve azon id6 alatt, mig
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az Ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, az intézményben politikai céli tevékenység nem
folytathato.

8.15. A nevelési év helyi rendje

Nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos
rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. Az 6vodai nevelési év rendjét, programjait az
6vodai munkaterv hatarozza meg. Annak elkészitésekor ki kell kérni az 6vodai Sziildi Szervezet
véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (maximum 5 nap),

- aszilnetek idotartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- aneveldtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idOpontjat.
Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

8.16. Az intézmény nyitvatartasa, munkarendje

Az 6voda székhelyén és telephelyein hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at
folyamatosan mukddik. Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban
az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Az 6vodai nevelés Koznevelési
Torvény szerinti finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozéasokra fordithatd
idokeretét. Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikséges feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritas. A nyar
folyaman a sziinetek idopontjat ugy kell 6sszehangolni, hogy a sziilé kérésére az éppen
szlinetel6 6vodaba jard gyermeket az tizemeld egység be tudja fogadni.

Nyitvatartas

A nyitvatartdsi id6: napi 10 o6ra. Altalaban reggel 7.00 o6ratél 17.00 oraig tart.
(Tagintézményenként a sziildi igények figyelembevételével 15 perc eltolds engedélyezett.) Az
ovodakban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok (a hazirend szabalyainak
megfeleléen) gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiill az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl vald eltérést az intézményvezetd, vagy
tagintézmény-vezetd engedélyezi.

Az intézményeket a reggeli munkarend szerint érkezé dajka nyitja, a délutdni munkarend
szerinti dajka zarja. A bejarati ajtd 9.00 6ratol 15 6raig zarva van. Csengetésre a dajka nyit ajtot,
aki a latogatot az dvodavezetdhoz kiséri.

8.17. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend irja le, betartdsa a
pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd. Az intézmény reggel 7.00 6ratol 17.00
oraig fogad gyermekeket. Az intézménybdl a gyermeket a sziild kérelmére 12.30 6ratol 13.00
oraig, délutan pedig 15.00 o6ratol 17.00 oraig kell hazavinni. A gyermeket csak a sziild,
gondviseld, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott személy viheti el.
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A gyermeket az oOvodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét, ellenkezd esetben feleldsséget
nem vallalhatunk érte.

8.18. Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil 7.30 oratol 15.30 6raig a székhelyintézményben vezetd vagy
altalanos helyettes, a tagintézményekben Ovodapedagogus tartozkodik. A  vezetdk
benntartdozkoddsanak, helyettesitésének rendjét a 4.5 és 4.6. fejezetek targyaljak.

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri leirds és a megbizasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, mely a kotelezd o6rakbol (32 6ra), valamint a
nevelémunkaval dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A dajkak, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan miikodését, a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas id6 fiiggvényében kell alakitani.

Az 6vodapedagogus és a pedagodgiai asszisztens koteles a munkarendjének megfelelden
apoltan, megfelelé ruhazatban a csoportban, a dajka, ovodatitkar az épiiletben pontosan
megjelenni. A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat azonnal koteles jelenteni a vezetdnek,
az altalanos helyettesnek vagy a tagintézmény-vezetonek, hogy helyettesitésrdl intézkedés
torténhessen.

Az 6vodapedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd ad.

8.19. A latogatas rendje

A gyermeket kiséré sziilok kivételével a székhelyovodaban a jogviszonyban nem allo
személyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A
tagovoddkban az érkez0 vendéget a dajka a tagintézmény-vezet6hoz kiséri. A fenntartoi,
szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi. Idegenek az dvoda épiiletében nem tartézkodhatnak! Az 6voda
udvaran zaras utan tartozkodni szigoruan tilos.

8.20. Az intézmények helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalati rendje

Az 6vodak minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasért, a tliz- és baleset-,
valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért. A helyiségek, Iétesitmények berendezéseit,
felszerelési targyait, eszkozeit csak az intézményvezetd, vagy tagintézmény-vezetOk
engedélyével lehet onnan elvinni. A helyiségek hasznalatra vald atengedésérél az
intézményvezetd dont. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatdban foglaltakat. Az épiiletek biztonsadgos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok drzéséért
a mindenkori reggeles €és a délutanos dajka a felelds. A sziilokkel k6zos esti programok esetén,
az utoljara tdvoz6 6vodapedagdgus zarja az intézményt.

8.21. A lobogézas rendje

A 32/2000. (VII.14) Kormanyrendelet alapjan a kozintézmény kotelessége, hogy a Magyar
Koztarsasag nemzeti jelképét — szabvanyiigyi eldirasoknak megfeleld nemzeti zasz16t — kittizze.

25



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében —
rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogdhoz méltéan
alakitsa. A zaszlot évente, de sulyos megrongalddasa esetén haladéktalanul cserélni kell. A
torvényelodirasainak vald megfelelés az intézményvezeto feladata.

8.22. Kartéritési felelosség

Az 6voda a gyermeknek, az 6vodai elhelyezéssel osszefiiggésben okozott karért, vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel (Nkt. 59. §. (3)). A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési
intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén
kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elhdrithatatlan magatartasa okozta. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a
berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozoénak meg kell tériteni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO, BELSO ELLENORZESE

Az intézmény hatékonysaganak megtartasa, emelése érdekében elengedhetetlen a pedagogiai
munka rendszeres, folyamatos és objektiv ellendrzése.

9.14. Kiilso ellenorzés

A pedagogia munka kiilsd ellenérzése a tanfeliigyeleti ellendrzési terv alapjan torténik. Alapja
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban Rendelet) 193. §. (23) bekezdése. Az
intézményvezetés feladata a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre, ennek
érdekében az intézményi Onértékelés jogkovetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendérzési intézményi gyakorlat megujitasa, folytatdsa. A tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeinek értékelése, az informaciok feldolgozasa alapul szolgal a kovetkezd
Ot éves intézkedési tervhez.

9.15. Belso ellenorzés

A belsd ellenérzési rendszer atfogja az 6voda egész miikodési rendszerét. Legfontosabb
feladata az 6vodaban foly6o pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd a felelds, annak
megvalodsitasa az ellendrzési terv alapjan folyamatos. Az ellendrzési tervet az intézményvezeto
késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

- teriileteit,

- modszereit,

- Utemezesét.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az altalanos vezetd-helyettes, a tagintézmény-vezeto a
szakmai munkak6zosség €s a sziildi munkakdzosség, annak elrendelésérdl az intézményvezetd
dont.
Az ellendérzés modszerei:

- szodbeli, irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumelemzés,

- megfigyelés,

- tevékenység, foglalkozas, csoportlatogatas,

- beszamoltatas,
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- interju, kérddiv, specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd minden dvodapedagogus munkdjat legaldbb évi egy alkalommal értékeli.
A vezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az altalanos vezetd-helyettest, a
tagintézmény-vezetoket, vezetdt, a szakmai munkakozosség-vezetdt. Az ellendrzés
tapasztalatit az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zard értekezletén ismertetni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- hatékonyan miikodjon megel6z6 szerepe,
- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb ellatasat,
- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes betartasat,
végrehajtasat,
- a szil6i szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

9.16. Vezetoi ellenorzés

A vezet6 rendszeresen eldre egyeztetett idopontban €s alkalomszertien ellendrzi az alkalmazotti
kozosség munkdjat. Az ellendrzés kiillondsen az alabbi teriiletekre terjed ki.
Dokumentum ellendrzés:
- az 6vodapedagogus tervezOmunkaja, felkésziiltsége,
- csoportnapldé meghatarozott szempontsorok alapjan torténd vezetése,
- agyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentum (fejléddéslapok) relevans vezetése
- mérések hataridejének betartasa,
- pedagogiai program ismerete, abban foglaltak szerinti tervezeés,
- dokumentumok vezetése, adminisztracids pontossag.
Pedagdgiai tevékenységek ellendrzése:
- szabad jaték feltételeinek megteremtése,
- azegyes gyermeki tevékenységek feltételeinek biztositasa (eszk6zok, hely),
- az ¢életkori sajatossagok ¢és a differencidlas elvének figyelembevétele,
- atevékenységek szervezésének tudatossaga ¢és tervszeriisége.
Ellendrzési szempontok a technikai dolgozék munkavégzéséhez:
- az intézményben kialakitott nevelési, kapcsolattartasi elvek ismerete, betartasa,
- gondozasi feladatok szeretetteljes, tolerans végzése,
- munkakoriikkel 6sszefliggd belso utasitasok betartasa,
- tolerans magatartas egymassal, a gyermekkel és sziilokkel,
- az intézmény anyag- és eszkozkészletének gazdasagos, hatékony felhasznalasa,
- intézményhez valo lojalités.

9.17. Onértékelés

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,

27



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességét.

Az intézményi oOnértékelés soran vizsgalandd a pedagdgia programban, mint stratégiai
dokumentumban megfogalmazott célok megvalosuldsa. Az intézmény Onértékelése
Osszekapcsolodik az intézmény kiilsd, tanfelligyeleti ellendrzésével. Az intézményi 6nértékelés
az intézményi Onértékelési csoport altal elvégzendd adatgylijtésen alapul, amely — a
pedagdgusok, az intézményvezetd €s az intézmény oOnértékelési folyamataban egyarant —
alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.
Az intézmény Onértékelésének eszkozei:

- dokumentumelemzés,

- interju (csoportonként min. 2 sziilével, 6vodapedagodgusokkal, intézményvezetovel).

A pedagogusok onértékelése a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban, az éves
onértékelési terv szerint torténik, mely az egyes elvarasok teljesiilésének onvizsgalatara épiil.
Az onértékelés eredményére alapozva a pedagdgus a vezetovel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit. Az Onfejlesztési terv tartalmazza a sziikséges feladatokat és a
végrehajtas litemezését.
A pedagégus onértékelésének eszkdzei:

- dokumentumelemzés,

- kérddiv (sziil6i, munkatérsi),

- tevékenység/foglalkozaslatogatas,

- interju (6vodapedagbdgussal, intézményvezetovel).

A vezetd onértékelése az éves Onértékelési terv szerint, a vezetdi megbizas masodik ¢és
negyedik évében torténik. A vezetd megvizsgalja az egyes elvarasok teljesiilését a
dokumentumelemzés, kérddives felmérések, interjik alapjan ¢és értékelési teriiletenként
kiemelkedo és fejleszthetd teriileteket hataroz meg.
A vezetd onértékelésének eszkozei:

- dokumentumelemzés

- kérdoives felmérés (vezetoi onértékeld, neveldtestiileti, sziiloi)

- interju (vezetdvel, fenntarto képviseldjével, vezetdtarssal)
Az intézményi dnértékelés feladatainak ellatdsara az intézmény onértékelési csoportot hoz 1étre.
A csoport tagjait és vezetdjét az intézményvezeto jeloli ki.

Onértékelési csoport feladati:
- azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,
- az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsa
- éves terv és 5 éves program elkészitése
- az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa
- kozremikodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasdban
- afejlesztés eredményeinek dokumentalasa
- az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfeleld rendszer miikodtetése
- beszamolo elkészitése
- az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelése.

10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézmény hagyomanyainak apolasa, bdvitése, az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsségek minden tagjanak kotelessége. A nemzeti tinnepek,
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népi hagyomanyok apolasaval célunk a gyermekek nemzeti identitastudatinak alapozasa,
hazaszeretetiik kialakitdsa. Az tagintézmények helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények
a kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
iranti tiszteletre nevelik.
Az tinnepélyek megszervezésének rendje:
- Az intézményekben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a koradbbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
- Az ilnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvénnyel kapcsolatos
feladatokat az éves munkatervek tartalmazzak.

A gyermekek musorral tinnepelnek a kdvetkezd alkalmakon:

- karécsony,

- anyak napja,

- évzaro (ballagas)
Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos. Ezekre a sziilok meghivast kapnak és vendéget
is hozhatnak.
A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

- farsang,

- husvét,

- gyermeknap,

- Mikulas-nap,

- sziiletésnap,

- z0ld jeles napok.
Népi hagyomanyok 4polasa korében torténik:

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,

- népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés.
Az egyes linnepségek megoldasi modjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak megfeleléen a tagovoda-vezetdk
koordinalasaval ¢és felelosségével.
Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, mozi-és szinhazlatogatas szervezése a munkatervek alapjan
torténik.

11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
11.1. Altalanos szabalyok

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositassal, a
munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval (sziikség esetén szakember bevondsdval) gondoskodni kell. Az
intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, mely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasforméak kialakitdsara. A gyermekekkel a nevelési év elején,
illetve az elso kiilsé foglalkozas, kirandulas alkalmaval a Hazirendben rogzitett védo-ovo és
higiéniai eldirasokat az életkori sajatossagok figyelembevételével ismertetni kell. Az ismertetés
tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Védo-6vo eldiras:

- egeészseéglk és testi épséglik védelmére vonatkozé eldiras,

- atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,

- tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa,

- abiztonsagara torekvo viselkedés alapjai.
Higiénias szabalyok:

- atalald és melegitd konyhak miikodtetése a HAACP kézikonyv szerint,
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- tornaterem ¢és a mosdod helyiségek (WC-k) mikddtetése, ellendrzése torvényi eldirasok
szerint.

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasagi sziirését, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatdsban
kozremiikddnek: védond, fogorvos és a fogaszati asszisztens (évi 1 sziirés).

Az intézményvezeto €s tagdvodak vezetdinek feladatai az egészségiigyi ellatas keretein beliil:
- biztositja a védéndi munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra valo eldkészitésérol.

11.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigortan be kell tartani. Kiilonos és kiemelt figyelemmel a nagy
tertileteket, orszagos régiokat érintd jarvanyok idején (fertdtlenités, mosogatas, ételminta-vétel,
¢telek hokezelése).
Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket:
- aszilldnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie,
- az intézménynek a sziild megérkezéséig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili
elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasarol,
- labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja,
- agyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal mehet Gijra 6vodaba,
- fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

11.4. Gyermekbalesetek és megelozésiik

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan)

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekek 6vodai életével
kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly
modon kell ellatni, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak.

11.5. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének s a tagintézmény vezetdinek feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodval valo ellatasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds,
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- mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

- kiilonboz6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

- javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetok felelések azért, hogy az intézmény egész
teriilete (belsd termek, szobak, udvart...) felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések
sziikségessége szempontjabol. A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.6. A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

Az intézményvezetd és tagintézmény-vezetok feladata a gyermekbalesetek nyilvantartasa az
adott szabalyozdk szerint helyben és az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a 8 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felg,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
- Lehetévé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.
Stulyos az a gyermekbaleset
- amely a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat:
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszélokeépesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

A pedagogusok feladata
- azintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- kozremiikodés a harom napon tal gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban (e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel)
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- jegyzbékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- abalesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremikodik az 6vodai sziil6i szervezet tdjékoztatasaban, és a baleset kivizsgalasaban,
- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre,
- az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagoégus alkalmazott feladata
- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden kozremiikddik a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

11.7. Gyermekvédelemi feladatok

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az alabbi szabalyozok részletezik:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség biztositasarol.
Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. Az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek (mas vagy sajat
magatartasa miatt) sulyos veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Az 6voda minden dolgozdja
titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

Az intézményvezeto és a tagintézmeény-vezeto feladata
- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkajahoz sziikséges feltételekrol,
- a sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelés feladata
- koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat,
- t4jékoztatja a sziiloket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal,

- a pedagdégusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni
kornyezetet,

- gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi,

- hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

32



Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK  Szervezeti és Miikodési Szabélyzat OM:202381

Az ovodapedagogus feladata

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejléddési megtorpanésaikat,

- csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara,

- jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek,

- fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat,

- nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket,

- egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését,

- egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara,

- munkavégzése sordn kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elharitasara.

A dajkak feladata

- minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését (01tozkodés, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.)

- tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat,

- tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tdjékoztatjak az 6vondt,
gyermekvédelmi felelOst,

- munkavégzésikk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

12. EGYEB RENDELKEZESEK
12.1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. (Akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben leirtak szerint kell eljarni.)
A rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot €s a sziiloket,
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
- atlz, az arviz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, egészségligyi vészhelyzet, illetve a neveldmunkat mas moédon
akadalyoz6, nehezitd koriilmény.
Székhelyen és a telephelyeken az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedd hatosdg informécioja
alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
Tagovoddkban az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezetd teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

12.2. A dohanyzas rendje

Tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén €s a bejaratoktol szdmitott 5 méteres korzeten
beliil. A tilalom nemcsak a munkavallalokra, hanem az intézmény teriiletére belépd egyeb
személyekre (sziilok, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik. A dohanyzas rendjét (tilalmat)
az érintettekkel ismertetni kell.
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A dohdnyzasi tilalmat jelzé feliratot az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak
hianyaban az épiilet bejarataihoz) szembetiind mddon ki kell helyezni.
A szabdlyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

- felszolitds a dohdnyzas azonnali befejezésére (annak eredménytelensége esetén az

intézmény elhagyasara)

- alkalmazott esetében jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.
Az intézményben a hatosdgon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
kovetkezok: intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetok.

12.3. Fakultativ hit- és vallasoktatas rendje

A vallasoktatas sziil6i igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek aldirasaval
ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. A hit- és vallasoktatds az 6vodaban az
ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodai €letrendet figyelembe véve, a nyitvatartasi idon
beliil, de nevelési idonek nem mindsiilo idokeretben szervezhetd.

A tagintézmények a hit- és vallasoktatast sajat hataskorben szervezik meg, biztositva a
jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket, kiillonds tekintettel a kiilon helyiség és
a targyi eszk6zok hasznalatara. A hitoktatason altaldban a nagycsoportos ¢életkora gyermekek
vesznek részt. A hit- és valldsoktatds tartalmanak meghatdrozasa, a hitoktatd alkalmazasa és
ellendrzése az egyhazi jogi személy hataskore és feladata.

12.4. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézmények teriiletén reklamtevékenységet folytatni tilos. Ez aldl kivételt képez, ha a
reklam gyermekeknek szol és egészséges ¢életmodddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-,
kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel Osszefliggd, a gyermekek testi, mentdlis és szocialis
fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok. A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja,
mobdja csak az intézményvezetd (tagintézmény-vezetdk) engedélyével lehetséges.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakatok,

- szobeli tajékoztatas.

12.5. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

A szabalyoz6 dokumentumok megtalalhatok az intézményvezetd és tagintézmény-vezetok
irod4jdban, valamint az oOvoda honlapjan. A dokumentumokat a sziildk szabadon
megtekinthetik. A dokumentumokkal kapcsolatban a beiratkozaskor €és a nevelési év elso sziildi
értekezletén a sziil6k tajékoztatast kapnak. A sziildk a dokumentumok tartalméar6l az
intézményvezetotél €s a tagintézmény-vezetOktdl ettdl eltérd iddpontban is tajékoztatast
kérhetnek. A tajékoztatashoz ebben az esetben id6pont egyeztetés sziikséges. A hazirend
kivonatanak egy példanyat a gyermek beiratasaval egy idoben a sziilok kézhez kapjak.
A miikddési alapdokumentumok elhelyezése, a felsorolt miikodési alapdokumentumok G6rzése
¢s nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendelete irja eld: amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 23. §. (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld adatok

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
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- abeiratkozasra meghatdrozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

- anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagbgiai-szakmai ellenOrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- az intézmény alapdokumentumai: a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend és
a Pedagodgiai Program.

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 23. §. (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkozlés idOpontja: Az dvodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, a jovahagyott intézményi dokumentumokkal egyiitt. A
Kozzétételi Lista artalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

12.6. Panaszkezelés

A Gocsej Kapuja Ovoda és AMK a partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo
szabalyzatat. A panaszkezelés célja az intézményi partnereink elégedettségének visszaallitasa,
novelése €s igényeinek kielégitése.
Alapelvek:

- apartnerek felvetéseinek gyors kivizsgalasa,

- abeérkezett észrevételek elemzése,

- a feltart hibak mihamarabbi orvoslasa,

- apanaszkezelés eredményeinek felhasznalasa a szolgaltatasok fejlesztéséhez.
A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek és objektivnek kell lennie, és valamennyi résztvevé megelégedését kell szolgalnia.

12.7. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben elektronikus iktato rendszer nem miikodik. Jelen szabalyozas az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére
szolgal.

- Elektronikus iratok 1étrehozasa:
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Az elektronikus iratok létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
iratokat olyan formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznéalds helyétdl fliggetleniil
értelmezhetdk. Az elektronikus Uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal.

- Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok és fogadhatok. Elektronikus iratot interneten
keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell
tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni
kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm
elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni és papir alapon is meg kell 6rizni.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgéld programok ¢és a KIR
rendszerben keletkezett iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

12.8. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzési rendje

A pedagdgusok tovabbképzését a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szabalyozza. Az
intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. Az intézmény a
tovabbképzések litemezése céljabol 5 évente megujuld tovabbképzési programot készit, mely
lebontasaként minden év marcius 15-ig elkésziti az intézmény éves beiskolazasi tervét. Az
intézmény nevelOtestiilete az 0j beiskolazasi terv elkészitése elott értékeli az el6z6 1ddszakot, a
tovabbképzési programjanak idéaranyos végrehajtasat.

A beiskolazas, tovabbképzés szabalyai:

Minden dolgoz6 koteles irasban kérni a vezetd tovabbképzési hozzajarulasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van sz6, amennyiben a tovabbtanulds az intézményt
barmely modon érinti (munkaidé-atszervezés, tamogatas...)

A tovabbképzések valasztdsanal figyelembe kell venni a pedagogus érdeklodés szerinti
valasztasat, de a valasztott képzésnek dsszhangban kell lennie a helyi pedagogiai programmal.
A beiskolazasi tervbe a pedagdgusnak irdsban kell kérnie a felvételét, az intézményvezetd
irasban valaszol a felvételi kérelemre.

Az intézmény a kotelezd tovabbképzések idejének szadmitdsanal csak pedagogusok részére
akreditalt képzéseken valo részvételt tud figyelembe venni. Amennyiben a pedagogus
Onhibajabol nem tett eleget tovabbképzési kotelezettségének, az intézmény vezetdje vele
szemben koteles az érvényes szabalyozok figyelembevételével eljarni.

12.9. Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei, szabalyai

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételeit, szabdlyait kollektiv szerzddés
hidnydban a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat irja le. Keresetkiegészitést kaphat az a
pedagégus, aki az intézményben legaldbb 1 ¢éves munkaviszonnyal rendelkezik. A
keresetkiegészités odaitélésérdl az intézményvezetd sajat hataskorben a nevel6testiilet
javaslatat meghallgatva dont.
A keresetkiegészités megallapitasanak feltételei:

- Magas szinvonall neveldmunka végzése, a Pedagdgiai Program teljes kora

megvalodsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.
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- Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési
€s magatartas-zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres
integracidja ¢és egyéni fejlesztése.

- Nyitottsag ¢€s torekvés pedagogiai €s pszichologiai ismeretek bovitésére, mdodszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

- Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa.

- Szakmai igényességgel 0sszeallitott bemutato és elemzése.

- Hospitalo pedagogusjeldltek felkészitése, iranyitasa.

- Kollégak pedagogiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

- Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.

- Sziilékkel torténd egylittmiikodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke.

- Sziilok elégedettsége.

- Az dvoda igényes képviselete kiilonboz6 rendezvényeken, eseményeken.

- Az O6vodan beliili rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremiikodés.

- Informécidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

- Jatek, foglalkozési eszkdzok és dekoracid készitése.

- Gyakornok mentoralasa.

- Ertékelés, mérés kivalo eredményi.

12.10. A cafeteria juttatas szabalyai

Béren kiviili juttatdsként az alkalmazottaknak cafeteria adhatdé. Az adott évre eldiranyzott
cafeteria mértéke €s modja az intézményi koltségvetés fliggvénye.
Nem jogosult a dolgozo a cafeteria juttatas igénybevételére:

- fizetés nélkiili szabadsag idGtartamara,

- azon id6tartamra, amelyben illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy

a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya évkozben megszlinik, a jogviszony utols6 napjaig,
iddaranyosan jogosult a cafeteria juttatasra.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet
tagjai megismerték, véleményezték és tamogatjak.

Kelt: Bak, 2020. /&. OA.
e md! TS A)
Sziilbi Szervezet elnoke

A Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a fenntart6
megismerte, véleményezte, elfogadta.

Kelt: Bak, 2020. A2. 04,

(o [ (=L A8

Farkas Tamas Attila
Gocsej Kapuja Bak Intézményfenntartd
Téarsulasi Tanacs Elndke

A Goécsej Kapuja Bak Ovoda és AMK Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a neveldtestiilet
megismerte, véleményezte, elfogadta.

Kelt: Bak, 2020. /2. 24
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a nevelGtestiilet képviseldje

A Gocsej Kapuja Bak Ovoda és AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt atdolgozta,
szerkesztette, az abban foglaltakat elfogadta.

Kelt: Bak, 2020. /2. O A.
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G4lné Hébor Timea

intézményvezeto
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

Bélyegzdlenyomatok
Munkakori leirdsok
Iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Kulesnyilvantartasi szabalyzat

A
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