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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 70.§ (2/b) pontja alapjan az intézmény jogszeri
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a Pitypang Ovoda
neveldtestiilete a kdvetkezO szervezeti €s miitkodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadja el. Pitypang Viragai Oktatasi Alapitvany, mint a Pitypang Ovoda fenntartoja, a Knt.
25.§ (4) bekezdése alapjan az aldbbiak szerinti SZMSZ-t jovahagyja.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira
vonatkozoan szabdlyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

% Magyarorszag alaptorvénye,

% a2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl (a tovabbiakban: kdznevelési torvény),

% a nemzeti koOznevelési torvény végrehajtdsarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet,

¢ az allamhaztartds mikodési rendjérél szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

% a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

% a 2011. ¢évi CXII. tv. az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

% az 1999. évi XLII tv a nem dohanyzok védelmérol,

R

% a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢€s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

% 1992, évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok — az
intézményalapitd okiratdra figyelemmel — e szabdlyzat szabalyozasi korébe utalnak,
tovabba

% az intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.



% 417/2020. (VIIL30) Kormany rendelet 18§ Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése,
megtartasa, megtartatasa feladata ¢és kotelessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mds nem az intézményben dolgozo
személyt a tagovoda-vezetdnek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a tagdvoda - vezetdt kell értesiteni, aki

felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
+ az alapitvanyt altal fenntartott 6vodara
% az 6voda dolgozoira: igazgatdra
neveldmunkat kozvetlen segitdkre
egyéb dolgozodkra
az intézményben miik6do kozosségekre
a gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire
Jelen szervezeti ¢és miukodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok ¢és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatd irodaban, munkaidOben, tovabba az intézmény

honlapjan.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1. Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.
1.2.2. Munkaterv
% Az intézmény feladatainak végrehajtasara késziil.

% A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

fenntartonak.



% Az igazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.2.3. Hazirend

A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds.
% A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

A hazirend rendelkezéseinek érvényesitéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.2.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A miikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOnek az
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét.

% A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rend;jét.

Y

s A belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

% A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyait.

% Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét.

% A vezetd és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rend;jét.

0

% A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

% A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola egészségiigyi-ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

% Az {lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat.

% A szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében.

% Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

% Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

0

% Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban Ilehet tajékoztatdst kérni a

pedagodgiai programrol.
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% Azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

% Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

« Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

R

% Az igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakdri
leiras mintékat.

% Az intézmény biztonsagos miikddését garantaldo szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodd sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4all6 mds személyeknek. Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet

véleményének kikérését kovetden az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

1.2.5. Pedagogiai program

% Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai
programjat

% Az okiratot a nevelGtestiilet fogadja el, illetve a fenntarté hagyja jova.

1.2.6. Egyéb dokumentumok

% Adatkezelési szabalyzat

% Belsd ellendrzési szabalyzat

% Készpénzkezelési szabalyzat

 Iratkezelési szabalyzat

¢ Munkak®ori leirasok

% Munkavédelmi szabalyzat

% Sziiloi szervezet miikddési szabalyzata

s Tovéabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv
% Tizvédelmi szabalyzat

% Kiilonos kozzétételi lista

% A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
+ Panaszkezelési szabalyzat

% Ellenérzési nyomvonal

% Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

% Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat



+ Helyi mindsitési szabalyzat

« Szamlarend

% Szamviteli politika

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol 10. §

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat.
A kilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként
egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiillonos kozzétételi
lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi lista adata az OSAP
jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal is

kozzé teheto.

Az intézmény a honlapjan kozzé teszi

% a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

¢ a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

% a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcimét ¢s mértékét, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak szerinti
mértéket, a fenntartdé altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,

% anevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelését,

% a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

% a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

% az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

+ anevel6 munkat kdzvetlen segiték szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

% az 6vodai csoportok szamat,

% az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai
Alapit6 okirat szama, kelte: 4/2021. 2021.07.16.

Az Intézmény megnevezése, székhelye:



Neve: Pitypang Ovoda OM azonositd: 200 828

Székhelye: 6078 Jakabszallas, Dobd Istvan u. 23.

Az intézmény tipusa: Kéznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito szerve: Pitypang Viragai Oktatasi Alapitvany

Az intézmény irdnyitd szerve: Pitypang Virdgai Oktatasi Alapitvany

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Pitypang Virdgai Oktatdsi Alapitvany

Az intézmény adoszama: 18408032-1-03

A bélyegz0d hasznalata, alairasi jogok: igazgato,

Az intézmény szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsdnak, szakmai
feladatai a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 4.§ 25.pontja szerint.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

honlap: www jakabi-pitypangovi.hu
Az intézmény miikodeési kore: Jakabszallas Kozség kozigazgatasi teriilete, férdhely esetén
mas teriiletrdl is fogad gyermekeket, Bacs-Kiskun megye teriiletéro.

Az intézménybe felveheto maximadlis gyermeklétszam: 25 10, fenntartoi engedéllyel a

jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen maximum 30 f6.

% A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartojanak

- megnevezése: Pitypang Virdgai Oktatdsi Alapitvany

- sz€khelye: 6078 Jakabszallas, Dobo Istvan u. 23.
A koznevelési intézmény
% tipusa: 6voda
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 7.§ (1) bekezdésben, a
nevelési-oktatdsi  intézmények  miikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (4) bekezdésében

foglaltak értelmében 6voda.

% alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés.

Gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok:

% Az intézmény 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.
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% Az intézmény az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv éltal
% Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a feladatainak ellatdshoz szabadon

hasznalhatja. Az intézmény vagyona feletti rendelkezés jogat a fenntarté kuratdriuma

gyakorolja.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altaldnos rendelkezések az alaptevékenység és benne a kiegészitG tevékenység

% Az 6vodai nevelés ingyenes.

% A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

% Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koraban kezdddik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésdbb az azt kovetd
évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi bizottsag
javasolja, tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kovetden valik tankotelessé.

% A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

% Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek mindenekfelett 4llo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének ¢és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

.

% Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bdre

szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete,
cselekvoképessé- gének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

% A kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagodgiai program tartalmazza. A szakértéi véleménnyel rendelkezd, integralhatd Sajatos
nevelési igényli (SNI) gyermek oOvodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos

csoportban torténik.
% Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.
% Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az 6voda

a szllok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmikddve szervezhet a

foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.
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% Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

dolgozd6i k6zotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
% Az 6vodat az igazgato irdnyitja, 0 a legfelsdbb vezetd.
% Az intézmény szervezeti felépitése ald- ¢és fOlérendeltség, azonos szinten
mellérendeltség.
3.1.1. A vezetés személyi feltételei
% Igazgatd 116
(aki csoportban toltendd kdtelezd oraszam aldl felmentést kap)
Az intézmény csoportjainak szama: 1 vegyes csoport
3.1.2. Munkaltatdi jogkor gyakorldsa
% Az igazgatd kinevezdje a fenntartd, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a fenntartd
képviseldje gyakorolja.
% Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja az igazgato.
% Az igazgatd szoébeli és beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan.
3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi
% igazgatd
% 6vodapedagogusok
+ neveldmunkat kdzvetleniil segitdk
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az dvoda
Torzskonyvében talalhato.
% A dolgozok személyi anyaga a Pitypang Ovodaban talalhatd, melyet az igazgatod

kezel.

3.2. Az intézmény belso szervezeti felépitése
3.2.1. Vezetés
Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozik:

% az intézmény szakszerl és torvényes muikodtetése, takarékos gazdalkodas
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% anevelGtestiilet vezetése

+ szakmai munka irdnyitasa, ellendrzése

% az intézmény képviselete

s személyi és targyi feltételek biztositasa

% gyermekvédelmi munka irdnyitasa

+ az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

R

s az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vondsa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
1étesitése, megsziintetése

% a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

% apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése

3.2.2. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok

Neveldtestiilet
% Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
% Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

% A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil,

sziikség szerint értekezik. Rendszeres értekezletek - tanévnyitd, tanévzard, nevelési.
Rendkiviili értekezletek — indokolt esetben

Neveldtestiilet dontési jogkore

0

% A helyi nevelési program, az arculati programok, az SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadasaban.

< Az éves munkaterv elfogadasaban.

R/
o

Ertékelések, beszamolok elfogadasaban.

% Tovabbképzési program elfogadasaban.

% Helyi mindsitési szabalyzat elfogadasaban.

% Az igazgatoi palyazat szakmai véleményezése.

% A nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban.

Neveldtestiilet véleményezési jogkore

% Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

% Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.
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A helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa eldtt.
+ Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
% Az intézmény vezetdjének megbizasa elott.

Sziil6i szervezet

% Az intézményben létrehozott sziil6i szervezet miikodik.

Az SZMK véleményezési jogkore

% Pedagodgiai program elfogadasa.

R/
*o

SZMSZ elfogadasa.

X

0,

*

Hézirend elfogadasa

o,

0,

» Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa

L X4

R/
o

A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

3.3. Az intézmény belso kapcsolattartas rendje
3.3.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formadit tartalmazza
% az éves munkaterv
< arészletes munkakori leirdsok
3.3.2. A vezetd és ovoda kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
% nevel6testiilet kozossége
% szllok kozossége
% alkalmazotti koz0sség
3.3.3. A kapcsolattartas formai
Az intézmény neveldmunkajat a kozosen megfogalmazott célrendszernek megfelelden a helyi
nevelési programban foglaltak szerint végzik.
A nevelGtestiilet minden tagjdnak feladata a pedagogiai célkitizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egylittmikodes, a pedagdgiai elvek megtartasaval.
Ertekezletek
Fontos a szakmai 6nallosag és bevontsadg, valamint a horizontalis szakmai kapcsolattartas és
az egymastol valo tanulas miikodtetése.
A vezetd évi 2 alkalommal tart kozos értekezletet:
- nevelési évnyito értekezlet

- nevelési évzard értekezlet
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Az értekezletekrol az intézmény dolgozdi csak indokolt esetben és engedéllyel
hidnyozhatnak

% Neveldtestiileti — Rendszeres: évente 2-szer, témdajat és idOpontjat a munkatervek
tartalmazzak. — Rendkiviili: sszehivhatja az igazgatd. JegyzOkonyv készitése kotelezd

% Munkatarsi - Az igazgatd hivhatja Ossze. Résztvevok: az intézmény minden dolgozodja.
Célja és feladata:

- az 6vodal nevelés célkitiizéseinek ismertetése,

- soron kovetkezd feladatok megbeszélése,

- munkaszervezési kérdések megbeszelése,

- a dolgozok munkakoriilményeinek megbeszélése,

- tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

< Sziiloi — az igazgatd hivjak Ossze

Célja és feladata:

- a sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése,

- tajekoztatas a gyermekek fejlodeésérol,

- egészségiigyi felvilagosito tevékenység,

- t4jékoztatas aktudlis kérdésekrdl

3.3.4.A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt.

- Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

- frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente a fenntarto felé van.

- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljeskort képviselete.
A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben az altala kijeldlt helyettesre ruhdzhatja at:
betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként
nem rendelkezik.
Az intézmény vezetdje egyszemélyes felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:

- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az altala kijelolt helyettesre
ruhdzza at

- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a nevelOtestiilet tagja

vezetdi felhatalmazas alapjan latja el

Az igazgato felel, feladata:
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% az intézmény szakszer( és torvényes miitkodéséért

% apedagogiai munkaért

% a gazdasagos milkodésért

% az ovoda ellendrzési rendszerének mitkodéséert

% a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

% az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz0dés nem utal at mas hataskorbe

< az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviseletéért

% ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatok ellatasaért
% atorvényi valtozasok figyelemmel kiséréséért

% tarsintézményekkel valo kapcsolattartasért

A kijelolt helyettes felel, feladatai:

Vezet6i tevékenységét az igazgatod kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Minden olyan feladat, amivel az igazgat6 megbizza.

Jelentési kotelezettsége az igazgatd felé van.

3.3.5.4 vezetok és az ovoda sziiloi szervezetek kozotti kapcsolat formai
% A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.
% Az intézmény vezetdje a sziild szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az

intézményben folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

3.3.6. A sziil6 és évodai neveldk kapcsolattartasa

% A sziilok jogait és kotelességeit a Nkt. 72.§-a tartalmazza.

% Sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilGi szervezet
vezetOi juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

% Az dvodapedagogusok rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrol.

0

« Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma meriil fel, melyben a csoportban
dolgozd o6vodapedagogus nem tudhat megfeleld informécidt adni, az igazgatdhoz kell
iranyitani a sziiloket

% A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A csoportos tajékoztatds modja a sziil6i

értekezletek.
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% Az egyéni tajékoztatds modja a fogadoora.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa torténhet: az 6voda informatikai feliiletén, faliujsdgon, a
csoportszoba bejaratanal kifiiggesztett tizend falon, sziikség esetén kiilon levélben.

% A sziiléi kozosség szdmara az intézmény nevelési évenként legalabb kettd, a
munkatervben rogzitett idépontu sziildi értekezletet tartanak a csoportos 6vond.

% Az évnyito sziiléi értekezletet az igazgato tartja.

3.3.7. A sziilok és az ovodapedagogusok nevelomunkdjanak osszehangoldsa

¢  Csaladlatogatasokon, sziildi  értekezleteken,  fogadddrdkon, nyilt  napokon,

rendezvényeken, kirdnduldsokon, egyéb munkatervben meghatarozott férumokon.

3.3.8. A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a feladatok
elvégzésével megbizott beszamoltatisa

% Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka térvénykonyve szabalyozza.

% Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

3.4. Kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja

% Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel.

% Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.

% A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozdsa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formdja és modja az intézmény 4altal meghatarozott

formaban és a helyi nevelési programban meghatarozott szabalyok szerint torténik.

Kapcsolat a fenntartoval

% Az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasa.
% Az intézmény alapdokumentumainak elfogadtatasa.

% Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége.

% Az intézmény miikodésének torvényességi ellendrzése

Kapcsolat a pedagodgial szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott int€ézményekkel
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% Szakszolgalat Kecskemét

« Tanulasi Képességet Vizsgalo és Rehabilitacios Bizottsag

% Beszédvizsgalo Orszagos Bizottsaga

+ Hallasvizsgald Orszagos Szakértdi Bizottsag

% Mozgasvizsgalod

A gyermekek fejlettségeével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggd szakvélemény

kérése, iskolai alkalmassag megallapitasa.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

% Az 6voda gyermekvédelmi felelOsei tartjak a folyamatos kapcsolatot.

% Beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

Kapcsolat az egészségueyi szolgaltatoval

% Az igazgato feladata

0

s Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén az egészségiigyi ellatasat biztositd

egészségligyi szolgaltatoval a sziilovel valo egyeztetés alapjan az igazgato.

Kapcsolat az egyhazakkal

s Képviseldivel az igazgaté tartja a kapcsolatot.
% A szilék igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hitoktatast szervezhet.

Kapcsolat az altalanos iskolakkal

% A rendszeres kapcsolat megteremtése az igazgatd feladata, de a kapcsolattartdsban a
neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz.

% Cél: a nevelés folyamatossaga, a gyermekek zokkenOmentes beilleszkedésének
segitese.

’

% Modjai: kozos sziildi értekezletek szervezése, hospitdldsok egyeztetése, kdlcsonds

latogatasok.

Kapcsolat a kozmuvelodési és egyéb intézményekkel

% Mivelédési haz — rendezvények
% Konyvtar — 1atogatasok

% Bolesdde

3.5. Belso ellenorzés

3.5.1. A nevelo munka belso ellenorzésének rendje
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% A pedagdgusok mindsitd vizsgara, valamint a mindsitési eljarasra torténd jelentkezések

figyelembevételével az igazgato tervezi és szervezi meg.

% A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatdé az intézmény Belsé -ellenérzési
szabalyzataban.

% Az intézményben alkalmazott modszerek: csoportlatogatds, dokumentécio-elemzés,
szobeli és irasbeli beszamoltato.

3.5.2. Az ellendrzés fajtai

% tervszer(, elére megbesz¢lt idopontban,

% eldre egyeztetett szempontok szerint, onértékeléshez kapcsolddoan,

3.5.3. Az ovodak belso ellendrzésére jogosultak

% az dvoda vezetdje

3.5.4. Visszacsatolas az ellenorzésre

% tevékenység utani megbesz¢lés

+ munkakozosségi foglalkozason

3.5.5. Az ellendrzés szempontjai

% pedagdgus kompetencidk

3.5.6. Az ellendrzés kovetelményi

% Az ovodapedagdgusok személyiségének, egyéni adottsdgainak megfigyelése a nyolc
kompetencia teriilet mentén.

< Az ellendrzést mindenkor értékelés koveti.

% Az ellenérzés eredményeirdl az ellendrzésre jogosultak irdsban kotelesek beszamolni.
3.5.7. Kiilso ellenorzés, tanfeliigyelet

% Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Osszehasonlitdsa, megfeleltetése a
valodi miikddésnek.

% Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsé €s belsé szabalyzoknak valé megfelelés
vizsgalata.

% Az ellend6rzés szintjei: intézmény, vezetd, pedagogus.

4. Az 6vodak miikodési rendje

4.1. Az ovodai felvétel rendje
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% A gyermekek felvétele a hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

% A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam.

% Az 6vodaba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irasban
értesiti a szliloket.

% Minden jelentkez6 gyermek nyilvantartasba kertil.

R

% Abban az esetben, ha az 6vodaban taljelentkezés alakulna ki, akkor figyelembe kell
venni a lakhely, korzet, munkahely, ill. a kdzlekedési lehetdségeket.

% Az dvodai beiratas minden év aprilis 20 és majus 20. kozotti idészakban torténik.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

% A 6vodan egy vegyes csoport mikodik.

4.1.2. Napi nyolcoras vagy tobb elldtas szervezése

% Intézménylink hétf6tdl péntekig, reggel 7 oratdél 17 oraig tart nyitva. Ez id6 alatt
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, illetve feliigyeletet neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathat.

% Pihenénapon és munkasziineti napon az 6voda zarva van. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valod eltérésre engedélyt Pitypang Virdgai Oktatdsi Alapitvany fenntartd ad,
valtozést az igazgatdje rendeli el.

4.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartds rendje

% Az intézménybe jar6 gyermekek egészségligyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa,
fogorvosa, védondje latja el.

% Az O6voda dolgozoi kotelesek a védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal
egylittmiikodni.

% Az orvosi vizsgalatok idépontjarol koteles a pedagdgus a sziildt tajékoztatni, illetve irdsos
beleegyezését kérni.

4.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

% Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

% A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniti, a sziil6t értesiteni. A sziild

koteles a gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil az 6vodabdl elvinni.

+ Betegség utan csak orvosi igazolassal vehetd be a gyermek az 6vodaba.

% Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.
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% Az Ovoddban csak érvényes egészségiligyi konyvvel rendelkezd személyek
dolgozhatnak.

% A csoportszobaban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.
% Az 6voda egész teriiletén a szeszesital fogyasztasa, és a dohanyzas tilos.

% A gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat az Ovodai nevelési ¢év
kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségliknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kételesek dokumentalni.

.

% Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha sziikséges koteles értesiteni a sziilot, megfeleld orvosi ellatast
biztositani, illetve jegyzdkonyvet késziteni.

4.4. Az ovodak munkarendje

% Az oOvodapedagoégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd oOrakbol és a
neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObol all. A kotelezd orak
szamat jogszabdaly hatdrozza meg.

% A nevelés-oktatast kozvetleniil segité dolgozok munkaideje heti 40 6ra, munkarendjiiket
az igazgatd késziti el, a zavartalan miikodést figyelembe véve.

% A technikai dolgozok munkaideje heti 10 6ra, munkarendjiiket az igazgatd késziti el, a
zavartalan miikodést figyelembe véve.

% Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6lo
munkakori leirdsban kapja meg.

4.5. Az év rendje

% A nevelési év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig tart.

% Az 6voda nyari zarasa a fenntartoval egyeztetve 4 hét. Ezen id0 alatt iigyeletes 6voda nem
miukodik.

% Az 6voda zérasat az igazgato legkésobb februar 15-ig kihirdeti a sziildk felé.

« Az Tlnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol-orszagos ¢és helyi
rendelkezések figyelembevétele mellett-hét nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének iddpontjardl az 6voda irdsban értesiti a

szliloket. A zarva tartas alatt, a sziilok igényének megfelelden tigyeletet kell szervezni.
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4.6. Gyermekvédelmi rendszer

% A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata.

O

« Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermekek korében veszélyeztetettségre utalo jeleket
tapasztal, koteles a gyermekvédelmi feleldst, €s az igazgatot errdl tajékoztatni, aki intézkedik
a Gyermek Joléti Szolgalat értesitésérol.

% A nevelési év elsO sziildi értekezletén a vezetd oOvond tajékoztatja a sziiloket az
ovodaban folyd gyermekvédelmi munkéarol, ¢és a gyermekvédelmi szervezetek
elérhetdségérol

4.7. Tajékoztatds a nevelési programrdl, az SZMSZ-rdl, és a hazirendrol

+ Mindharom dokumentum hiteles masolata megtalalhat6 az igazgatd irod4jaban.

% A dokumentumok a sziilok szamara betekintést engednek, eldre egyeztetett idépontban.
A hazirend j6l lathaté helyen, az 6voda falinjsagjan is ki van fiiggesztve.

% Az intézmény dokumentumai a honlapon megtalalhatoak.

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval

% Az 6voda bejarati ajtajat reggel 8.30-t6l 12.30-ig, és 13.00-tol 15.30-ig zarva kell
tartani.

% Az 6vodaba 1¢ép6 idegent, az dvoda barmely dolgozdja a tagdvoda vezetdhoz kiséri, aki
engedé¢lyt adhat a benntartozkodasra.

« Engedély nélkiil tartozkodhat az 6vodaban az a felndtt, aki a gyermeket hozza az
ovodaba, illetve viszi haza.

% Az oOvoda udvaran a gyermekek Ovondi, illetve nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy feliigyeletével tartézkodhatnak.

4.9. A vezetd intézményben valo benntartozkodasanak rendje, a helyettesités rendje

% Az intézmény nyitvatartasa alatt az intézményben felelds vezetonek kell tartozkodnia.

% Az igazgatd munkaideje heti 40 ora, kotelezd oOraszama (gyermeklétszamtol fiiggden)
heti 24 ora, illetve 22 o6ra.

% Az igazgaté tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt helyettes intézkednek
az azonnali dontést igényld ligyekben.

4.10. Intézményi ovo, védo eljarasok

% Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi

Szabalyzatot.
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4.10.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

R

% Munkaba Iépés el6tt minden dolgozd koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton

részt venni.

R

% A munkavallalok évente vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes
jogszabalyban eldirtak szerint.

% A vizsgalat idopontjarol a munkaltaté gondoskodik.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eloirasok

% Az ovodai nevelési év megkezdésekor, ovodai tevékenységek alkalmaval: kirandulasok,
uszoda és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott- fel kell hivni a figyelmet az
eszkozok helyes hasznélatéra, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

% Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézo veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

4.10.3.Diabéteszes gyermekek ellatasa intézményiinkben

% Az egyes tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat 1. g) pontjara figyelemmel a Magyar
Diabétesz Tarsasag altal kidolgozott egységes eljarasrendet 6vodank kijelolt dolgozoi hajtjak
végre.

4.11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendd

% Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztr6fa, a robbanassal torténd
fenyegetés.

% Az Ovodaban a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild
utvonalakat allanddan szabadon kell hagyni.

% Tizriadot évente legalabb egyszer gyakorolni kell.

Y

% Amennyiben barmelyik dolgozonak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény jut tudomasara, kételes azonnal k6zoIni
az 6voda vezetdjével, aki a tovabbiakban intézkedik.

% Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntarto értesitésérol.

R

% Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése estén az dvoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
7

% A bombariadoval kapcsolatos teendoket a helyszinen a helyszinen tartézkodd vezetd

koteles iranyitani.
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% A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a gyermekek
csoportvezetd dvodapedagogusa a feleldsek.

4.12. A munkaidé beosztisa, a helyettesités rendje

% Az 6vodak 5 napos munkarenddel miikodnek.

% Az intézmény hivatalos munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

0

% Az 6vodak nyitvatartasa 7.00-17.00-ig, 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
torténik.

% A gyermekek napirendje a csoportnaplokban kertil rogzitésre.

% Az 6vodapedagdgusok tavollétei, programjai esetén a 40 ords idOkeretbe beleszadmit: a
tovabbképzéseken vald részvétel, fogadoora, sziiléi értekezlet, az intézmény kozos
programjai, hivatalos kikiildetés, gyermekek kisérése, tanulményi kirdndulésok.

A dolgoz6 munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

< A munkébdl val6é tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az adott
munkanapon, reggel 8 Ordig a dolgozd koteles jelenteni az igazgatonek, hogy a
helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

4.13. Az intézmény fogado napjai

% Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint.

% Az id6pontok meghatarozasa a masik féllel valo megegyezés szerint torténik.

4.14.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

% Az 6voda fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

% Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az 6vodak nyitvatartasa alatt lehet hasznalni,

% Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében, szabad helyiségeit nevelési idon tal
bérbe adhatja.

% Bérleti szerz6dést az igazgatd kothet.

% Az oOvodaépiiletek nyitasat és zarasat az igazgatd vagy dajka végzik, a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint.

% Az dvoda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

4.15. Az ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok
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% Ovodai foglalkozasok, logopédiai szolgaltatas, SNI-s gyermekek felzarkoztatasa,

mozgastejlesztd foglalkozasok, a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete, hit-és

vallasoktatas.

5. Tartalmi munka szervezése

5.1. Feladat

< Mindazon feladatok ellatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
nevelési program eloir.

5.1.1. Altaldnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata

- az ovodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

- Egészséges ¢letmod kialakitasa,

- az érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés,

- az anyanyelvi-¢értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitésa.

5.1.2. Az ovodai élet tevékenységi formdadi

< Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc, rajzolds, mintazas,
festés, kézi munka, mozgas, kiils6 vildag tevékeny megismerése, munka jellegii
feladatok, tevékenységben megvalosulo tanulés.

% Alapdokumentum a nevelGtestiilet altal elfogadott helyi program.

A igazgatd e programok alapjan allitjak 6ssze éves munkaterviiket.

% Az 6vodapedagogusok Gnalldan szervezik a csoport fejlesztd tevékenységeit. — Eves
tematikus terv.

% Az 6vodak meghatarozott iddben lehetdséget biztositanak a hitoktatasra.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
% Az lnnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek.
% Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaikhoz igazodjanak.

% Az dvoda épiiletét a nemzeti tinnepekkor fel kell lobogozni.
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« Csoporton beliil a korcsoportnak megfeleléen az 6vodapedagdégus megemlékezik az
iinnep jelentségérol.

% A hagyomdnyos iinnepek megemlékezésének modjardl a csoportvezetd pedagogus
donthet.

% A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepeit, valamint a népi hagyomanyok &polasat a

munkaterv tartalmazza.

7. Az intézmény mitkodésének egyéb szabalyai

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

% Attol fiiggéen, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
foglalkoztatja az intézmény, azt belépéskor munkaszerzodésben vagy kinevezésben
hatarozza meg.

% Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils0s személyeket.

% A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

% Jutalmazas feltétele

> folyamatos, eredményes nevelémunka,

> a kozos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,

> tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

> hatékony 6nképzés,

> tapasztalatok hatékony atadésa.

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

% A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaviszony létesité okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat maximalis tudédsa szerint, az elvarhatod
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

% Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy

mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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% A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és eldirasoknak, vezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleldéen koteles végezni.
2

% Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all

fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

% Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

% A gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.

« A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.3. Szabadsdgolas

% A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében eldirtak
szerint kell megallapitani.

% Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételét az 6voda vezetdvel kell egyeztetni és
majd az igazgatd hagyja jova.

% A dolgozdk szabadsagarol az igazgatoknek nyilvantartast kell vezetni.

% Az igazgatd szabadsagait a fenntarto kezeli.

7.4. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

% A tovabbképzések koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, valamint a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell vizsgalni.

% Az igazgatok tartjak szamon a 7 évente kotelez6 120 oras tanfolyamok meglétét.

A részleteket a Tovabbképzési terv tartalmazza.

7.5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasa

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd abban az évben, melyben augusztus 31.-
ig betoltik a 3. életéviiket.

@ A szild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany

rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
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ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos

helyzete indokolja..

% A gyermekek hidnyzasat a csoportvezetd 6vonok kovetik nyomon.

R

% Ha az igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladja a megengedettet, az 6voda vezetdje
intézkedik.

% A hianyzasok szabalyozasa az 6voda hazirendjében van lefektetve.

+ Betegség utan a gyermeket csak orvosi igazolassal veheti be a csoportvezetd 6vond.

7.6. Az étkezési hozzdajarulds befizetésének szabalyai

% Az intézménnyel kapcsolatos szabalyokat a Téritési dij szabalyzat tartalmazza.

7.7. Egyéb szabalyok

¢ Telefon hasznalat: Tilos mobiltelefont haszndlni minden dolgozénak, amikor gyerekek

kozott tartdzkodik.

< Ellendrzésért felelds az igazgato.

¢ Informatikai eszk6zOk hasznalata: A szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok

fénymasoldsa, nyomtatésa, a laptop hasznalata téritésmentes.
7.8. Anyagi felelosség
% Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszk6z0k megdvasaért.

% Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

% A dolgozd a szokédsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii- és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép, projektor, stb.)
7.9. Fegyelmi felelosségre vonds
% Fegyelmi vétség: a munkajogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségszegés, valamint a
kotelezettség vétkes megszegése.
% A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkaveégzés mindségétol is fligg.
7.10.Kiadomanyozasi és egyéb jogok gyakorlisa

Kiadmanyozdsi jog
% Az intézményhez kapcsolddd kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Az

igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az
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onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok fel¢, ha az iligy akar kotelezo rendelet, utalas
jellegti, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.
% Az igazgatd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra
vonatkozik

Utalvanyozasi jog
% Az utalvanyozasi jogkort az igazgatd gyakorolja, helyettesitése esetén az altala kijelolt
személy.

Aldairasi jog
Igazgato
* Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az altala kijeldlt személynek
% Gazdalkodasi teriileten alairasi joga van - az igazgatonak: szamlak igazolasa, ellatmany
elszamolésa, elvégzett munkak igazoldsa, a gyermekek étkezési kedvezményével
kapcsolatos  hatarozatok hozatala, az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek
ebédlemondasanak havonkénti  jelentése, ebéd  befizetések 0Osszesitéje, heti ebéd
lemondasok, jelenléti iv, tavolmaradas és tulorajelentés, beteglapok, dologi koltségek
kiadasi Osszegének igénylése, terembérleti szerz6dés megkotése.
7.11. Az iratkezelés szabdlyai
% Az intézménybe bekeriild posta atvételére az ovoda vezetdje és az altala kijeldlt
személyjogosult.
% Minden névre sz616 kiildemény felbontas nélkiil az illetékesnek keriil atadasra.
% Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és
latja el bélyegzovel.
7.12. Bélyegzok haszndlata, kezelése
% Valamennyi alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdé lemondast jelent.
% Az intézmény bélyegz6 hasznalatara az igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
személy jogosult.
% Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvéantartast kell vezetni.

7.13. Az intézmény gazdalkoddsi rendje

% Az 6voda 6nalldan miikodd intézmény.
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7.14. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
% Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
% Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személy férhet hozza.

% Az elektronikus uton eldéallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben haszndlatos digitalis csoportnapld elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért
felelés miniszter engedélyével.

% Az celektronikus naploba az adatokat digitadlis uton viszik be az intézmény
ovodapedagdgusai.

s Heti gyakorisdggal ki kell nyomtatni az O&vodapedagogusok daltal tervezett
foglalkozasokat, egyéni fejlesztéseket, azokat datum szerint sorba rendezve.

% FEves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlédésének év végi eredményeit.

7.15. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdasok

’

% Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamara a

dohanyzés tilos! (Ide ¢értve az oOvoda udvardt, a fObejarat eldtti 30 méter sugart

teriiletrészt és az 6voda parkoldjat is.)
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< A nemdohanyzok védelmérdl szolol torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelose

ZARADEK
Az oOvodai sziildi szervezet (kozosség) az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések
szabalyozasahoz az egyetértését 2024. majus 14. napjan megadta.
Kelt: 2024. majus 14.

sziilok képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval készitette el.

Kelt:2024. majus 14. L ITYPANG OVODA
Vel (el A

S ]

igazgatd

A ...Pitypang Ovoda. (6voda) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd jévahagyta.
PITYPANG VIRAGAT »

OKTATASI ALAPI ix!'.}\__':'

Kelt:2024. majus 14.

fenntarto alairasa
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