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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szarvezeti és Mikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol.
hataskorokrél, jogkorokrol, a szervezet felépitésérol, a tevékenységi korokrol és a miikddési rendrdl
a vonatkozo jogszabalyok eloirasainak megfelelden.

Tovabba meghatirozza az iniézmény miikodésére. belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotdsa a Nemzeti kdzneve lésrdl sz616 201 1. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszeri miikocésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratil:us rendjének garantalasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy riegallapitsa a Monori Napsugir Ovoda miikodési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének. pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azolnak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvaldsi dsaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intéz<edést, a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozo6 személyt ha
ez nem vezet eredményre intizmény vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikddés: szabalyzat elfogadasa, jovahagyidsa

Az SZMSZ-t az 6voda intézményvezetoje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéichez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése sziikseges.

1.4 A szabalyzat hatalya

Tertileti hatalva kiterjed:

= az ovoda épliletére,
* az ovoda udvarara,
= anevelési idoben torténo 6vodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatalva kiterjed:

= az ovoda minden jogviszonaiyal rendelkez6 alkalmazottjara,

= az Ovodaba jaro gyermekekre, illetve annak kozosségeire,

= az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
= agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,

= az ovodanak szolgaltatast nyajtokra,

» az Ovoda szolgaltatasat igér ybe vevokre,

= valamint mindazokra, akik >elépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit.



Id6beli hatalya kiterjed:
* az Ovodai nyitvatartasi idore. illetve az 6vodai nevelés \égzéséhez sziikséges elékésziileti
tevékenység idétartamara,

= az Gvodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilén programok, események id6tartamara, illetve az
ovoda kiilso képviseleti alkalmai idétartamara.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kivetden a kihirdetés napjatdl valik hatalyossa.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazoitakkal szemben az dvodavezetd
munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Fellilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfele/6en barmikor.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben me gfogalmazott feladat- és hatéskori,
szervezeti ¢s miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

*  2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

* 2012.évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrl szolo 2011.évi CXC tdrvény
modositasarol

* A Kormany 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nerzeti kdznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

* 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mukddésérdl és névhasznalatardl

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl szolo 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

* 2012 évi L. térvény a Munka Térvénykényvérdl

e 1992, évi XXXIII torvény Kozalkalmazotti jogviszony..

= 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 8 §

* 2012, ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalyséitési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

* Orszagos tanfeliigyelet — kézikdnyv az 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)

«  Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra (Oktatasi Hivatal)

1.6 Az intézmény nevelési munkaijat és mikodését meghatarozé dokumentumok

Az 6voda alapdokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Haziren) mérési eredményeink, és egycb
felmérések adatainak feldolgozasa alapjan, a hazai oktataspolitika céljaival Gsszhangban késziilnek.
A stratégiai €s operativ dokumentumaink elkészitése soran felhaszialjuk az ellenérzések eredményeit

1.6.1 Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemziit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézméayben folyo nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a vezetd iranymutatasaval nevel6testiilet késziti
el, és az intézményvezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. a fenntarto egyetértése sziik séges.



1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezetd az intézinény feladatainak végrehajtiasara a vezetdk és a nevelGtestiilet
bevonasaval éves munkatervet készit, amelyet a nevelotestiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az
Gvoda éves munkatervének elfozaddsa tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez. Az évodavezeté; tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek a
nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat
+ a feladat végrehajtasaért lelelos nevét
* a feladat végrehajtasanak hataridejét
+ avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves runkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezetd
beszerzi a fenntarté, a Kozalk:lmazotti Tandics, és a sziiloi szervezet véleményét is.

Az éves munkatervben megfogialmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozdjanak
kotelezettsége. A pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az oOvodasedagogusok felelések a megtervezett feladatok eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért - :nnek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezetd. vezetd helyettes a
munkaterv végrehajtasat folyam itosan ellenorzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoan) a
Hazirend hatdrozza meg, mely az intézmény kiilon szabélyzata. A hazirend betartisa a nevelési
program megvaldsitasa érdekében mindenki szamara kotelezo. A Hazirend egy példanyat minden 0j
kisgyermek sziiloje kézbe kapja, illetve e-mailen megkapja. A gyermek torvényes képviseldje,
gondviseloje a Hazirend megism erését alairasaval igazolja.

1.6.5 Az évoda miitkddését segitd egyéb szabilyzé dokumentumok
* Belso ellendrzési szabalyzat
* Munkakori leirasok
* Adatkezelési szabalyzat
* Munkavédelmi szabélyzat
* Tlizvédelmi szabalyzat ¢« bombariado terv
* Pénzkezelési szabalyzat
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
* Ugyviteli és iratkezelési tzabdlyzat
* Kozalkalmazotti szabalyzat
* Kollektiv szerzddés
* Sziil6i Szervezet miikodési szabalyzata
* Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvanossaga
Az 6voda mukodésével kapesolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentécio hivatalos tarolési helyei:
e Vezetdi iroda,

e Neveloi szoba



Az intézmény kételes ezeket a dokumentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak. a
szillok, érdekl6dok szabadon tdjékozodhassanak ezekrél (hel/ben, arra kijelslt helyen. 6voda
honlapjan).

Az érdekl6dOk szémara az iratok helyben, az intézményvezetd, illetve a helyettes munkaideje alatt
olvashatdk a nevel6i szobdban.

A dokumentumok olvashatoak tovabba az intézmény honlapjan.

A HONLAP elérhet6 a : www.monorinapsugar.hu cimen



2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 201

3.06.13.

_egutolsd modositas: 2016. februar 18.

2.2. A koltségvetési szerv megnevezése:  Monori Napsugar Ovoda

OM azonositdja:
Intézmény szeékhelye:
Telefon/fax:

e-mail cime:

2.3. Az intézmény adatai

202511

2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
20/ 413-228
napsugar(@monornet.hu

| A jogszabalyban

‘meghatirozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités feladatat ellato
koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

091110

Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai (6vodai nevelés, iskolai
életmodra felkészités

Alaptevékenység besorolasa allamh

aztartasi szakdgazat (TEAOR) szerint:

851020 Ovodai nevelés
Allamhaztartasi szakfeladatinal. 2013.07.01. napjatél hatlyos rendje:
096025 Munkahelyi étkeztetés
091140 Ovodai nevelés, ellatds, miikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyereke ovodai nevelése. ellatdsa,

kizardlag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt nevelhet6 azon
sajdtos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelése, €s ellatasa.
akik a szakértdi és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye
alapjan enyhe értelmi fogyatékosak vagy , beszédfogyatékosak.

Az intézmény miikodési kore:

Monor Viros kozigazgatasi teriilete (felvételi korzethatarok a
Kozoktatasi Intézkedési Terv alapjan)

Alapitoi jogokkal felruhazott
irdnyito szerv neve, cime:

Monor Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

 Alapit6 szerve:

Monor Vérosi Onkorméanyzat

Fenntarto neve, cime:

Monor Vérosi Onkorméanyzat
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Feliigyeleti szerve:

Monor Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete

Az intézmény illetékességi

Monor Varos kozigazgatasi teriilete

teriilete: (Felvételi korzethatarok a Kozigazgatasi Terv alapjan)
Tipus szerinti besorolas: Ovoda

Ovodai csoportok szama: -+

' Felveheté maximalis 118

gyermeklétszam:




2.4. Az intézmény vezetdjének Kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL t5rvény (Kjt.), a kozoktatasrol szolé
a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény, és a 1992. évi XXXIII. torvény
vegrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X:8.) Kormanyrendelet szerint
torténik.

Az intézményvezetdi megbizast a helyi nkormanyzat képviselotestiilete adja.

A megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezeté felett az egyéb munkéltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkelmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyado.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykdnyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény az irdnyac 6.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

Vagyon feletti rendelkezés

= Ingatlan helyrajzi | . A Az ingatlan
Ingatlan cime: S7Ama: joga vagy a \ga:)gg);on hasznalati funkiéja, cAlja
4250 Monor, 4181 hasznalati jog ovoda épiilet

Jaszal Mari tér 1.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A feladat ellatast szolgalé alapitaskori — alapito okirat jovithagyasakor meglévd — ingatlan és
ingo vagyon az alapito tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az int*zmény miikédése soran keletkezd
vagyontargyak esetében a fenntart6t illetik meg.

A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jozszabalyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja:

Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelke::ik.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Varosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdé: a.) pontja alapjan a 10.§ (4)
bekezdésében foglalt megallapodas szerint, mely az intézmeny szakmai 6nallosagat nem érinti.
Gazdalkoddsaval dsszefliggd jogositvanyok: Monor Véros Onkorményzata mindenkor hatélyos
koltségvetésében, az Intézményt megilletd koltségvetési eld ranyzat feletti rendelkezési joggal
bir.

Villalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban

Az intézmény nem folytathat vallalkozasi tevékenységet!

Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzéhasznalati szabalyzat c.
mellékletben talalhato.



3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben kertilnek rogzitésre:
« Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk.
A karbantartasi, felGjitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti. 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai.
* A nevelbtestiileti értekezletek idopontjai,
valamint minden egyéb, amit a revelotestiilet célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az dvoda hétfotél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6" oratél - 18" oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz0lo, kormany altal meghatarozott rendkiviilli munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlékezésekkel kapesolatos véltozésokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele

mellett- hét nappal elébb kell a ¢ziiloket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje: Nyari zéras
Az 6voda nyari zarva tartusa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartoval, hogy a

szitkséges feltjitasi munkak elvigzésére sor keriilhessen. Az évoda zérva tartésa alatt a varos nyitva

tartd ovodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni.

A nyéri zaras idétartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez id¢ alatt az 6vodaban kéthetente meghatirozott napon tigyviteli ligyelet
tartisa kotelezo, déleldtt 8 oratdl - 13 oraig. A hivatalos iligyeket az intézmény vezetdje, illetve az
dltala kijelolt személy intézi. Errdl tajékoztato késziil, melyet az 6voda ajtajara kifliggesztiink
telefonos elérhetdséggel, ha a sziiloknek kozbe jonne valami, elérheté legyen intézkedésre jogosult
szemely.

A zarasok eldtt 15 nappal 3ssze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo6 igényeket,
és a sziiloket, a gyermeket fogadé dvodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A nyari életet meghataroz¢ foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak oSleli
fel, mely idoszakban tobbségében dsszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasarol — a kizponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésobb februar
15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

« A télen, az iskolai sziinet iceje alatt a fenntarto engedélye alapjan az 6voda zéarva tarthat. Ez id6
alatt varosban ligyeletes 6voda miikidik. Errdl idében tajékoztatast kapnak a sziilok az 6voddk
faliujsagan keresztiil.

» Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevel6testiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljare hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalybun elbirtak szerint hirdetmény (tjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7

nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Az 6vodai vezetés nevelési év elején. az elso sziil6i értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok

tervezett idopontjairdl — datam szerint — tdjékoztatja a sziiloket.



Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhclyezésérdl a sziildk nem tudnak
gondoskodni az intézmény az erre kijeldlt 6vodaban iigyeletet biztosit.

A gyermek tivozasanak rendje az intézménybél:
* A délelbtti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetéen: - ha ebédet nem igényel 11% ératol —
12" 6réig,
*  ha ebédet igényel 12* 6ratdl - 13 6raig lehet kikérni.
* Az ebédeltetés ideje alatt (12'9-12* kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk.
* Ebéd utdn csendes pihenét tartunk 15 éraig.

* A délutani napirendet és az 6voda zdrasat figyelembe véve: 15 6ratél lehet — legkésdbb 18"
oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportisszevonasok

Az Gsszevont csoportok miikddésének szempontja. hogy a csoportok Iétszama nem haladhatja
meg a fenntart6 altal meghatarozott csoportlétszam felsd hatarat.

Az Ovodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az (vodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban “elméri a varhato 1étszamot.

A csoport sszevonasokrol az dvodavezetd dont.

3.3 Az évodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg. A munkakdri leirasokat az intézményvezetd késziti cl.

A vezetd-helyettese elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a térvényes munka és pihenéidé figyelembe
vételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasat figyclembe véve, valamint vezeti és
figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsaganak nyilvantarté sat, helyettesitését.
Tavolmaradasiarol minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetét, hogy feladatellatasrol
helyettesitéssel idoben gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kitelezé orakbol (32 ora). a nevel6-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bol, nem kotelezé o6rakbol,
valamint a nevelé-oktaté munkaval Gsszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Ennek részletezése a
mellékletben talalhatd

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijclolést az 6voda vezetdje adja a
vezetd-helyettes, vagy a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarendjét, az intézményvezetd, a helyetiesitési rendet a helyettese allapitja
meg.

3.3.2. A pedagogiai munkat segitok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarencjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a vezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelos személyt az intézményvezeto jelsli ki, aki a nyitos dajka. (a
dajkak heti valtasban, reggel 6, 7°°. illetve 8" 6rakor kezdenek). Feladatkoriiket a munkakori leiras
tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa esetén a vezetd gondoskodik a nyitas irt, zarasért felelos személyekrol.
Az 6voda épliletét reggel, - a munkarend szerint munkéba allo - allzalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodd alkalmazott Loteles haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszté berendezést.



3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

» Valamennyi kozalkalmazott koteles a munkavégzés id6beni pontos megkezdésére.
munkavégzés elétt legalibb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez
atoltozve rendelkezésre allni.

» Valamennyi kozalkalmazott részére kotelezd az apolt kiilsé, napi tiszta, esztétikus
munkaruha, munkacipé, i letve védoruha - munkakér szerinti, folyamatos - hasznalata.

> A munkédba érkezést és a tdvozast a nem pedagogus dolgozé uUn. jelenléti iven koteles
vezetni és jelenlétiik tény st alairdssal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellen6rzése a
vezetd-helyettes feladata.

» A dolgoz6 munkaidében munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el!

» Az dvodapedagdgus a minkaidé-nyilvantarto lapon vezeti a heti munkaido nyilvantartasat.

> A munkaidé nyilvantertasban kotelez6 megjeldlni a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozasok napi idotariamat (kotelezd ora, esetleges talora,) a hidnyzast és annak okat. a 6
orat meghaladé munkaid¢ esetén a pihendidot is.

> Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

» Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

» Az intézményen beliil sz :szesital fogyasztasa tilos!

» A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljék.
hogy az ne veszélyeztess: a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

» Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és

a hazirendet az intézméiyben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az intézmény megbizott
munkavédelmi felelosnek a feladata minden nevelési évben.

» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az oOvoda
helyiségeit. ez az intézmenyvezetd engedélyével, a haszndlat céljanak és idépontjanak pontos
megjelolésevel lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatéarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dvodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan tortér ik.

e harmadik életévének betsltése utdan vehetd fel. (aki az adott év augusztus 3 1. napjdig betolti a 3
évet)

e Az 6voda felveheti azt a grermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ¢nnek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal
idosebb gyermek 6vodai fe vételi kérelme teljesitheto.

e A gyermeket elsdsorban arba az dvodaba kell felvenni, atvenni. amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziilgje dolgozik.

e A felvételrol, atvételrdl az Hvoda vezet6je dont. Ha a jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szamét az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

e Az dvoda koteles felvenni. atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnyaban tartozkodisi helye a korzetében talalhato.

o A felvételnél meghatarozo 1 fenntarto altal megéllapitott maximalis gyermeklétszam.
e A felvételi elojegyzést a fe vételi eldjegyzési naploban kell nyilvéantartani.
e Minden jelentkez6 gyermelet nyilvantartasba kell venni.



* Az ovodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitisarol az iitézmény vezetdje irasban értesiti a

sziiloket.

® Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Az Ovoda vezetGje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartézkodéasi helye szerinti illetékes
Onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartozkodasi
helye nem a korzetében van.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasard| a sziilék és az vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.
csoportszoba féréhelye (2 m*/f5)
tartalmi szempontok alapjan:
- ¢letkor
- fejlettseg
- az ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések, felzarkéztatas,
tehetséggondozas)

Ovodén beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben
az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok étszamkiilonbsége dvodan beliil, a
csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolisa

A gyermek hidanyozhat: sziilo kérésére, csaladi program miatt, iskolai Oszi, tavaszi sziinete
miatt és egy€b indokbdl, eldre bejelentve, az dvodavezetd engedélye alapjan. Ilyen esetekben
nem kériink igazolast.

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek minden esetben be kell jelentenie. A sziilonek a
betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt térténé hianyzas els6 napjan értesitenie kell az 6voda
vezetOjét, vagy az 6vondt. Hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az
ovodat. A hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

A 3. életévét betdlttt gyermek dvodaba jardsa kitelez6.(edott év augusztus 3 1-ig betélti a 3.
életévet.)

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztis igazoldsa minden dvodakételes gyermekrz egyforman kotelezd, akit mem

mentettek fel az ovodakételezettség alol, akar négy orat, akar tobbet tartozkodik az
ovodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilé irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben ineghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozott: k szerint igazolja,
¢) a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indck miatt nem tudott évodaba jarasi

kotelezettségének eleget tenni.

* A mulasztas szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet eldirasai alapjan az évoda hazirendjében

kel meghatdrozni. A sziiloknek ismerni kell az mulasztas igazolasanak szabalyait, mert az
igazolatlan mulasztasnak sulyos kivetkezményei lehetnek.

A hazirendet az 6vodaszék hagyja jova. dvodaszék hiaryaban az 6vodai sziiléi szervezet.
Tehat a sziiloknek beleszolasuk van a hazirend elkészitésé re.
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Az 5 éves gyermek 3 1apot meghaladd, bejelentés nélkiili hidnyzisa esetén az 6voné
koteles felkeresni a sziilot, és kideriteni a hianyzas okat.

A tobbi gyermek 10 napon tli igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irasbeli felszolitas utan
a gyermek torolhetd a 1élszambol, illetve 5 évesek esetében az 6voda, ill. a tagévoda vezetdje
értesiti a jegyzot, aki eljarast indit.

Ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az
err6l szolo igazolast leg<ésdbb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

A Ha a gyermek tivolmaradasit nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyvermekjoléti

szolgalatot,
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az évoda, haladéktalanul intézkedési tervet

készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az iguzolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével. a gyermek
6vodaba jarasaval kapesolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetér

Ha a gyermek az Nkt. 3. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, ¢s az
igazolatlan mulasztasa ¢gy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

Husz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, ¢s
igazolatlan mulasztdsa ¢gy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetéje
haladéktalanul értesiti a gvermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gvamhatésagot. /20/20'2. EMMI rendelet 51. § (4)]

Szabalysértési eljaras indulhat 6vodai hianyzas esetén.

3.7 Az ovodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyvezés megsziinik :

a szilo kérelmére
masik dvodaba torténo atvétellel

ha a gyermek a jogszabélyban eldirtaknak megfelelden tankdotelezett és az 6voda dontése €s
igazolasa alapjan elérte az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év
augusztus 31-¢én.

A gyermek dvodai jogviszonyinak megsziinésérdl az ovodairasban értesiti a gyermek lakohelye,
illetve tartdzkodasi helye szerinti illetékes Gnkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai elhelyezés megszinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az 6vodai étkeztetéssel é; a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

A téritési dijakat a fenitartd altal meghatarozott idopontig kell befizetni a fenntarto altal
meghatarozott modon. A sziild indokolt esetben a befizetési hataridotél az ovodavezetd
engedélye alapjan térhet el.

Az 6voda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat
talfizetésként a kdvetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a sziilo az dvodavezetonél,
vagy az Ovoda titkarnél elére lemondja. A gyermek oOvodai elhelyezésének megsziinése
esetén a befizetett téritési dijat az dvoda vezetdje a sziilo részére visszautaltatja.



A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat kiteles 48 6ran at megérizni. (ANTSZ)

Haromszori étkezés:

- Tizérait: reggel, 8" — 9"ig fogyaszthatnak a gyerm ekek igényeik szerint. (folyamatos
tizorai)

- Ebédet kapnak: 12" — 12* kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihené végén: 15— 15% kozott.

Az ¢tkezés lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszamé n, vagy személyesen lehetséges.

Be nem jelentett hidnyzis esetén a sziilé visszatéritésre ne m tarthat igényt!

Egy honapnal tobb hatralék esetén, ha sziil6 kétszeri felszolitas utan sem rendezi tartozasat,
az 5 éveseknek nem tudjuk az étkezést biztositani.

Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok a (térvényi :16irasoknak megfeleléen)

- atartds beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolds alapjan (tdrvényi eldirasoknak
megfeleloen)

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészité csaladi potlékban
részesiilok (torvényi eldirdasoknak megfeleléen)

Onkormanyzat Képviseld Testiileti dontése alapjan. ¢ hatirozatban el8irt mértékben
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4. Az intézmény vezetése

Az Ovodat az Onkorményzat tartja fenn — vezetdjét, palyazat alapjan hatdrozott idére megbizott
intézményvezetd vezeti.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl. szerzett informaciokrol koleséndsen tdjékoztatjdk egymast.
Egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselsivel (SzMK, Kozalkalmazotti Tandcs,)
A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapclvei:  az aranyos terhelés,

a folyamatossag.
A tevékenységek sszehango dsa és az informaciok atadasa érdekében a vezetdség rendszeresen
tanacskozik.

4.1 Az intézmény szerveze'i struktirija

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az
SZMSZ 2. szamu melléklete tirtalmazza.

4.2 Vezet6i jogkorok

4.2.1 Az 6vodavezetd jogkore

. A hataskorébe tariozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikdéséhez sziikscges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A nevelGtestiilet vezetése,

. A nevel6testiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszeri
megszervezese €s el endrzése,

. A pedagdgiai munke iranyitasa, ellenorzése,

. A munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok ‘oglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdeések
tekintetében jogkorét jogszabédlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

. A kézoktatasi intézményt képviseli a vérosi rendezvényeken, illetve elvéllal intézményi
szereplést felkérés esetén intézménye nevében.

$ A sziil8i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikddes,

- A nemzeti és 6voda tinnepek méltdo megszervezése,

. A gyerek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelézésének
iranyitasa,

. A dontés — az egvetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az ovodavezeto felelos:

. az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

& a takarckos gazdalkodasért,

. intézményi kulesfeladatok, a pedagogiai munka irdanyitasaért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért és a kitiizott nevelési célok eléréséért

. a gyermeki kuleskcmpetencidk fejlesztéséért, a mérési eredmények Osszegylijtéséért, a
neveld, oktatd munka ellendrzéséért, a PDCA modell mikddtetéséért

. a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, és a tovabbképzésen szerzett a
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kézosség szamdra hasznos informaciok, jo gyakorlat tovabbaddsi, lehetéség
biztositasaért, azaz NevelGtestiileti értekezleten vagy megbeszélésen biztositja, hogy a
tovabbképzésen részt vett dolgozd beszamolhasson a tovabbképzési tapasztalatokrol,
illetve az ott megszerzett hasznos tudast, informécioket atadhassa kollégainak.

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésiért és ellatasaért,

& a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodésért

. az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
Jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal at mas hataskorbe

. a neveld munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megelozéséért,

é a gyermekek rendszeres egészségiigyi sziiré vizsgalatanak megszervezéséért. (fogaszati
szlirés)

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkoret esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, a vezeté helyettesre
atruhazhatja.

4.2.2 Az 6voda vezetosége

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢s javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsodleges feladata az ovodavezetd munkdjanak segitése, <iilonds tekintettel az intézmény
miikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség tagjai:

«  Ovodavezet
*  Vezetd helyettes
*  Munkakozosség vezeto(k)

A vezetoség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatirozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti  id6pontokban  keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetoség barmely tagja. A megbeszélések idépontjanak
kijel6lésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer( ellatas inak kitelezettségére.

4.2.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az ovodavezeto helyettes jogkore
* Az ovodavezeto kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az ovodavezeto altal készitett munkakéri
leiras alapjan végzi.
* A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezeté;i feladatokat.

* Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan az Ovodavezetd irasban meghataroz. Elstsorban a pedagogiai munkat
segitd alkalmazottak munkéjanak iranyitasa. ellenérzése. értékelése. és a pedagdgusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének. szabadsagclasanak iitemezése. ellendrzése.

* A vezetd helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Vezeto helyettesnek atadott feladatok Hatarido
Vezet6 hianyzasa esetén dltalanos helyettesités (munkakori leirds) |eseti
Dolgozok munkaidé nyilvantartasa, annak ellendrzése. havonta
Munkarendkészités (munkaid6 beosztas) szept. 15.
Szabadsagok kiadasa, errdl nyilvantartas vezetése. folyamatos
Munkaruha-védéruhanyilvantartds. évente kétszer
Technikai dolgozok iranyitasa. folyamatos
Kapcsolattartas a Sziildi szervezettel folyamatos

17



Az intézményvezeto helyette; felelossége

4.3

4.5

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkorre, ezen tilmenden
személyes felelésségg:l tartozik az intézményvezetdnek, kiilonosen a pedagdgiai munkat
segitok munkavégzésst illetben, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését
illetoen.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére ¢s pedagogiai
munkdjara, a belsd ell:nérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére

Az intézményvezetd-helycttes, személyét illetdleg a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartisaval az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore. A vezetd-helyettes jogkore és
felelossége az SZMSZ Munkakori leiras mellékletében talalhato.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

* A nyitva tartas idején beliil, az 6vodavezet6 és tagbvoda-vezetdk minden nap 8-16 oraig
tartézkodnak az intézmény székhelyén. Ett6] eltérni kizarolag a vezetd feladatot ellatok
helyettesitési rendjébzn meghatarozottakat figyelembe véve lehet.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli lgyeletes
ovodapedagégus. a délutan, a tavozd vezeté utan a délutani lgyeletet tartd
dvodapedagdgus felelds az dvoda miikddésének rendjéért. valamint jogosult és kiteles az
esetlegesen sziikségessé valo intézkedések megtételére. A helyettesitd intézkedési jogkore
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali déntést igénylo ligyekre terjed ki.

« Az intézményvezetot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést
nem igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo lgyek
kivételével - teljes fe elosséggel az dltalanos vezetd helyettes helyettesiti.

* A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

* Az intézményvezeté és a vezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a vezetdk
munkakozdsségének javaslata alapjan megbizott vezeto latja el a feladatokat. A megbizast
a dolgozok tudomasdra kell hozni.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

* Az intézményvezetot szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
vezet-helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartés tavolléte esetén
(szabadsag), valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:
- A helyettesitok ¢sak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkenémentes mikddésének
érdekében jarhataak el.

* Intézkedésiik soran <otelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkézponta
szemléletére.

* Intézkedésiikrol tajekoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, a vezetd munkaba allasat kévetden.

* Vezetd és helyettese tavolléte esetén a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje, annak
tavollétében a munkakdzosség vezetd-vezetok, illetve a rangidés ovono jar el
vezetoként.(kivételes esetben)



5. Az intézmény bels6é kapcsolati rendszere

5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a kozalkalmazottak)

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiil:kel kapesolatos kotelességeiket és
Jogaikat a munka térvénykényve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarél szold torvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a bels6 sajatossagokat illetden - az intézményi kézalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.

A kozalkalmazotti k6zosség tagjai:
* intézményvezetd
* oOvodapedagogusok
* pedagdgiai asszisztens (nevelémunkat kzvetleniil segit) személyzet)
* Ovodatitkar (nevelémunkat kzvetleniil segitd személyzet)
* dajkak (nevelomunkat kozvetleniil segité személyzet)
* konyhai kisegit6
* takaritd
* karbantart6
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartésa az évoda Térzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetd kezeli. Az adat-kban tortént valtozasokrdl azonnal
¢rtesiteni kell az intézményvezetét.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabilyban meghatarozott részvétel,
Javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az Gvodavezetd jogosult §sszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tandcs elnoke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és ko:osségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda mitkidési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat ¢s véleményeket a dontés el6készités sordan az dvodavezet§jének mérlegelnie kell.

5.2 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasandl elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

5.2.1 Az o6vodavezetést és az 6vodai munkat segit6 kozosségek

* Nevelotestiilet
* Szakmai munkak6zosség(ek)

*  Gyermekvédelmi felelés - 1 fé. Munkakori leirdas alapjan ellitja az ovoddban a
gyermekvédelmi feladatokat

* Szl Szervezet - Sziiloi Munkakozosség_  (tovabbiakkan SZK) - Jogaikat a Nkt. térvény
73.§-a tartalmazza.

* Kdozalkalmazotti tanacs
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5.3 Az intézmény kapcsolattzrtasi rendje

5.3.1 Az 6voda kozosségei:
*  az intézmény vezetdsé:ze (116 intézményvezetd, 1 {6 helyettes, munkakozosség vezetd )
» nevel6testiilet kozossé;ze (Ovodapedagogusok)
» szakmai munkako6zoss:g(ek)
« BECS (Belst Ellenorz:si Csoport)
»  sziilok kozossége
» alkalmazotti kozOsség.

5.3.2 A kozosségek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza

* az SZK éves munkaterve
* az Ovoda éves munkatcrve
e arészletes munkakori eirasok

5.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelotestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakdrben. valamint felséfo<a végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevéi jogkorét a Nkt. 70.§-a hatarozza meg, az 6vodapedagdgusok
sajat csoportjukban a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket,
a csaladi koriilmények valtozasait ellendrzik munkaterv alapjan, egylittmiikddnek az o6voda
gyermekvédelmi feleldsével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A
nevelStestiilet Gsszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitia meg a nevelési program céljait és
feladatait az intézményre bizott zyermekek magas szinvonalu nevelését, fejlesztését.

A nevelbtestiilet tagjai: az intézinény pedagogusai.

A nevelotestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intéz nény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képvise etében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezlerek, hatiarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatisara szamos értekezletet tart a hatékony informalas
érdekében. Fontos szamunkra a megfelelé kommunikacio, annak érdekében, hogy az informacio
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eljusson minden érdekelthez. Az értekezletek idépontjait, témiit, feleléseit az évesi munkaterv
rogziti.

Altaldban  havi gyakorisaggal koordinacios megbeszéliseket is tartunk, azokrol az
aktualitasokrol, eseményekrol, tinnepekrol. térvényi valtozasokro!, amelyek a pedagdgiai munkankat
befolyasolhatjak, illetve a munkankhoz sziikségesek. El6fordulhai olyan eset, hogy esetmegbeszélést
folytatunk 6vonéi kérésre, ahol problémat tarunk a kdzdsség elé, és kdzosen keressiik ra a megoldast.

Az informacioatadast gy oldjuk meg, hogy ezen koordinaciés megbeszéléseket kivetden
dltalaban a technikai dolgozok is tajékoztatast kapnak az Gket éritd aktualitdsokrol. Sziikség esetén
egy-egy munkakérben végzett feladat pontositasara is sor keriilhe:, valamint visszacsatolasra is kinal
lehetséget. egy fontos intézményi esemény utan megbeszéljik a tanulsiagokat. tapasztalatokat.
Ilyenkor a vezeté megkdszoni a kollégak helytallasat.

Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziil6i
Munkako6zosség.) képviselojét esetenként meg kell hivni.

Kommunikacioja a nevelétestiileti és a munkakozosségi értekezletekre is vonatkozoan:

e szobeli tajékoztatas, informalas

o lrasos tajékoztatas az értekezlet idejérdl - kérlevél, meghivé, kor E-mail, faligjsagon
kifliggesztve

e A javaslatokrol, hatdrozatokrol, megbeszélésen elhangzot:akrol emlékeztetd, vazlat. kivonat,
szor6 anyag késziilhet.

e Az értekezleteken jelenléti ivet kell vezetni. és jegyzOkdayv késziil, ami a munkakozosségi
megbeszélésen a munkakozosségi vezetd. a neveldtesiiileti értekezleten, megbeszélésen
pedig a vezeté feleldssége.

e [Esetenként javaslat és hatarozat is sziilethet a koorcinacios, vagy a munkakozosségi
megbeszélésen, amit a neveldtestiileti értekezleten kell megvitatni és a nevelGtestiilet
fogadhatja el.

e A nevelbtestiilet elétt be kell szamolni a munkakézdsség éves munkéjardl. (Beszamolod
formajaban.)

. ror

Az informaciéaramlis zavartalan dramlasanak lehetoscgei (munkaanyagok, szakmai
cikkek, segédanyagok, kreativ otletek, versek, mesék miikodést segito, stratégiai
dokumentumok)

e Sajat e-mail cimre torténo tovabbitas

e Megosztasok a zart facebook csoportban

e Kozzététel az Ovoda honlapjan

5.5 Szakmai munkakozosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1ére, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség miikodhet. Tagjai altal meghatarozott mikddési rendben, munkaterv
alapjan dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, déntenek a nevel6testiilet altal atruhazott
kérdésekrol és arrdl meghatarozott idében, és modon tajékoztatjdk a nevelOtestiiletet, a
munkakozosség véleményének kikérésével a munkakozosség vezetojét az intézményvezetd bizza
meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek, témakdrnek megfe eloen valtozhatnak.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
* az ovodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jozviszony,
* legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
* anevelotestiilet altali elfogadottsag. elismertség,
*  kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,
* o szervezd, iranyito és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.



A szakmai munkakozosség felz datai:

az 6vodapedagogusok szakmai modszertani tudasanak bovitése

részt vesz az ovodai nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, ér ékelését

segitséget nyujt a neve 6k dnképzéschez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdo peclagégusok munkajat

javaslatot tesz a munke kozosség vezetdjének személyére

segitséget nyujt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol készii 6 elemzések. értékelések elkészitéséhez.

e we

A munkakozosség tagjainak feladata:

e hogy felkésziiljon a mur kakozosségi munkara, (kiosztott feladatot elvégezze, a kiosztott

szakanyagot tanulmanyozza)

e az értekezleten részt vegyen, ha nem tud részt venni, akkor hianyzasat igazolja

e a munkakozosség altal hozott hatarozatot betartsa.

e a szakmai anyagot felhasznalja, beépitse munkajaba.

e a munkako6zosség munkajé ban aktivan részt vegyen.

A szakmai munkakozosség az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterv és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan oss:eallitott egy nevelési évre szold munkaterv szerint tevékenykedik,
munkajukat a szakmai munkakd zosség-vezetok iranyitjak.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

Osszekdtd a munkakozisség és az Ovoda vezetdje kozott

adott témaban egylittir ikodhet szaktanacsadoval, szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakozd sséget szakmai forumokon, az intézményen beliil ¢s kiviil
allasfoglalasai, javasla:ai elott koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkak6zo sség tevékenységét, felel6s a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, lato zatast szervez

ellenérzi a munkakozisségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézinényvezeto felé

osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség ¢ves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevelotestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol
szakmai tovabbképzészkre ad javaslatot

Munkakézosségi kommunikacio, informacio atadas

A Munkakzosség vezetdjének feladata, hogy az éves munkatervet elkészitse a tagok véleményének
kikérése utan. A munkaterv tortalmazza az idopontokat és a munkakozosség tevékenységeinek
tematikajat.

Informacio atadas tobbféle midja lehetséges, megvalasztasakor a célszertiség és a hatékonysag a
mérvado. :

Sz6rd anyag kiosztasa. klis vitaindito, gondolkodasra serkentd irasos anyag,
Szakkonyv jegyzék,
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e Beszamolo jo gyakorlatrol, jo tovabbképzésrol.
e Videé DVD anyag a témaban

e Bemutato-hospitalas

o Otletborze

e Eldadas vita forum, beszélgetésszervezés stb.

A munkako6zosség mikodésének infrastrukturilis feltételei:

A mindségi munkavégzésnek elengedhetetlen feltétele, a folyama os, rendszeres képzés, onképzés.
A pedagogus tovabbképzés azon modszertani ismereteknek és kiszségeknek a megtjitasara szolgal,
melyekre sziiksége van a pedagogusnak a neveld és oktatd muika keretében a magas szinvonali,
korszer(i, min6ségi munkavégzéshez.” (Tovabbképzési program.)

o Tovabbképzés biztositasa
Bemutatok hospitalasok
Szakkonyvek
Szemléltetd eszkozok
Megfelel6 mennyiségi és mindségli eszkozok (rajzeszkozok, hangszerek, tornaszerek,
anyanyelvi képek stb.foglalkozasi agaknak megfelelen )
irodaszer
Szamitogép, INTERNET elérhetoség
o IKT eszkozok

0O 00O
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

* Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra (pl. intézményi onértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatdsara, a szabalyozo dokumentumck feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokra) a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulbatnak a neveldtestiilet, vagy az
ovodavezetdség dontése alapjan

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
nevel6testiiletet

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait az dvodavezeto bizza meg ezy nevelési évre a nevel6testiilet
javaslata alapjan.

5.6. Bels6 Ellenorzési Csoport

5.6.1.A belsé ellenérzés

BECS tagjainak kivalasztasi szempontjai: (jelentkezés és megfelelé szempontok alapjan)

Szempontok:

I. Toltsén be vezetdi szerepet: vezetd, vezetd-helyettes, szakmai munkakozdsség vezetd —
fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, legyen jartas iranyitasi, szervezési,
ellenorzési, értékelési feladatokban

2. Legyen a szakmai hivatasa irant elkdtelezett, kollégai elott koztiszteletben allo, szakmai
munkajat magas szinvonalon végezze, rendelkezzen t6hb éves, minimum 10 év szakmai
tapasztalatokkal — 6vodapedagogusi munkakdrben.

3. Legyen a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal, kiilsé partnerekkel valé kommunikacidja,
kooperacidja mintaértékli — megfelel6 hangnem, beszédstilus, megjelenésben.

4. Legyen jartas az IKT eszkozok hasznalataban - alap €s felhasznaldi szinten tudja kezelni a
szamitogépet, legyen képes az internet hasznalatara, rendelkezzen szamitogéppel, vagy
laptoppal. internet elérhetdséggel.



Legyen jartas a mindségbiztositasban, legyen elkotelezett a mindségfejlesztés irant —
mindségirdnyitasi csoport tagjaként részt vett a mérésekben, értékelésekben, mérési
eredmények Osszehasonl tasaban elemzésekben.

Legyen tapasztalata @z intézményi dokumentumok feliilvizsgalatiban, jogszabilyi

valtozasoknak, céloknek vald megfeleltetésben — torvényi valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésével fejlesztési javaslatok meghatarozasaban, modositasokban viéllaljon
szerepet.

A csoport létszdama 4 fo legyen — ezzel a létszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés
mellett lathatjak el feladetukat, a tulterheltség elkertilésével.

5.6.2. A BECS feladata.

A vezeto feladata:

o Munkajat az intézmenyvezetd megbizasa alapjan végzi.

o Az intézményi 6nértckelési rendszer mikdésének koordinaldsa

o A folyamat nyomon «ovetése.

o Eves onértékelési terv elkészitésérél és a munkatervi feladatok felosztasarol
gondoskodik.

Beszamolot készit a BECS éves munkdjardl a munkaterv alapjan.

Az 6nértékeld munkaba aktivan bevonja a BECS és a nevel6 testiilet tagjait.

o Az onértékelési csonort egyezteté munkamegbeszélésére Gsszehivja a tagokat és errdl
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jegyzokonyv késziil.

o A csoport munkdja soran keletkezett dokumentaciokat rendezi, a feltdltendd iratok
programba torténd rogzitésérol gondoskodik.

o Az ovodavezetd fell.érésére a csoport tagjainak onértékeléssel kapesolatos munkdjanak
ellendrzésében és értékelésében részt vallal.

o Folyamatosan képzi magat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel rendelkezzen
e témaban és az ismereteit megosztja a BECS tagjaival.

o Figyelemmel kiséri ¢ torvényi valtozasokat.

A BECS tagjainak feladata:
o Munkajukat az intéz nényvezetdé megbizasa alapjan végzik.

o Részt vesznek az 6nertékelés elokészitésében, megtervezésében.

o Részt vallalnak a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban.

o Aktivan segitik az 5 évre szolo Onértékelési program és az éves Onértékelési terv
elkészitéseét.

o Az oOnértékelési tev, éves tervezeési feladatainak elkészitésében segitik a BECS
vezetdjének munkdjet.

o Az intézményi 6nértikelés soran bevonjdk a kollégakat, felkészitik, timogatjak dket.

o Segitik a BECS vezztdjének munkajat.(pl. dokumentumok rendezése, illetve a kiosztott
feladatok alapjan, a:: OH éltal miikddtetett informatikai tamogatofeliiletre a sziikséges
anyagok feltoltését).

o Folyamatosan képzik magukat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzenek e tériaban és az ismereteiket megosztjak a kollégaikkal.

o A BECS vezetojéne < tartos tavolléte esetén, a vezetd megbizasa alapjan, atveszik (vagy
atveszi) annak feladetait felelosségi korét.



Az onértekelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgytijtés (oralatogatas. dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
szitkség esetén a kérdoives felméréshez kapcsoldédd adatrogzités) egyes részfeladataiba az éves
munkaterv részekeént az 6nértékelési tervben tovabbi kollégék is b2vonhatok.

BECS vezetijének ellenorzési joga:

A BECS tagjainak, valamint az intézmény pedagogusainak az éves munkatervben szerepl
vallalt feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

BECS vezetojének dontési joga:

Az intézményi Onértékelési program kiépitésével kaypcsolatban felmeriilo kérdésekben
szavazategyenldség esetén az O véleménye dont.

BECS vezeto javaslattételi joga:

O

o
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Az intézményi 6nértékelési munkaterv elkészitésében

Az intézményi dnértékelési munka soran felmeriild kérdésekben,
Az éves onértékelési terv elkészitésében

Az onértékelésbe résztvevo pedagogusokra, adott évekbern

BECS kommunikacidja informacié dtaddsa.
A BECS vezetdjének feladata, az intézményi 6nértékelési rendszer miikddésének koordinalasa, éves

onértékelési terv elkészitése és a munkatervi feladatok felosztasarol valo gondoskodas.

Informacio atadas tobbféle modja lehetséges. megvalasztasakcr a célszerliség és a hatékonysag a
mérvado. :

Ertekezlet megbeszélés dsszehivasa , jegyzokonyv készités,

A kollégak, vezeto, sziilok. érintettek tajékoztatasa

A kérdoivek begyiijtése

a kozponti informatikai rendszerbe a latogatas, interji kérdoiv Osszesitett eredményeinek
betdltése

Informacioaramlas rendje: BECS vezetdé — intézményvezetd -BECS tagok- nevelOtestiilet-
érintettek. .

Kommunikaciéja:

szobeli tajékoztatas, informalas

irasos tajékoztatés a latogatas interjd, idejérdl

értekezlet idejérol a BECS tagok- kérlevél., meghivo, kor E-mail, faligjsagon kifiiggesztve
utjan valo tajeékoztatasa.

Az értekezletrdl jelenléti ivet kell vezetni, és jegyzSkonyv késziil, ami BECS vezetd
felelossége.

Kérddivek kitdltéséhez tajékoztatas az érintetteknek, Internet haszndlat, esetleg

Beszamolas a nevelGtestiileti értekezleten a latogatasok (munka) A nevelotestiilet eldtt be
kell szamolni az éves munkajarol, .(Beszamol6 formajaban.) altalanos tapasztalataikrol.
Pontos lefras a Monori Napsugar Ovoda Onértékelési Pro zramjéban.

A BECS miikodésének infrastrukturalis feltételei:

A mindségi munkavégzésnek elengedhetetlen feltétele, a folyamatos, rendszeres képzés, 6nképzés.
A pedagdgus tovabbképzés azon mddszertani ismereteknek és keszségeknek a megijitasara szolgal,
melyekre sziiksége van a pedagogusnak a neveld és oktatd munka keretében a magas szinvonalu,
korszerii. mindségi munkavégzéshez.” (Tovabbképzési program.)
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Bemutatok hospitalasok

Megfelelo szakirodalom

irodaszerek

Szamitogép, INTERNET elérhetdség

Személyre szabott je szoval, megfeleld védelmi rendszerrel kiépitett szamitogépes
nettelérhetéség az OH-hoz.

IKT eszkozok

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapesolatos kotelességeket és jogokat a munka torvénykonyve
¢s a kozalkalmazotti torvény sz:balyozza.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kizosségét a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézményvezeto fogja Ossze.

Kézalkalmazotti Tanacs - Jog<orét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellékletét képezi.

5.8 Ertekezletek

Az dvodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

» Neveldtestiilet

» Alkalmazotti

» Sziiloi

» Nevelodtestiileti:

A nevelbtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok, valamint a neveldmunkat
kdzvetleniil segit6 logopédus, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus alkotja.

Rendszeres kibovitet: értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelotestiilet, ha azt o nevelok 1/3-a kéri.

A szakmai munkakozdsségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv szerint
szervezik.

A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles elore kozilni az értekezlet témajat.

Az értekezletrdl mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

» Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kézosséget az intézményben dolgozo valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kézosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd Gvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkak, tigyintézd és miszaki, kisegitd
dolgozok egytittmiikddeéset.

-

Az intézményvezetd, hivhatja ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett

Résztvevok: ovonok, dajkak. egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkezo feladatok megbeszélése. felelosok kijeldlése
Munkaszervezési kérc ések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakériilményeinek megbeszélése



Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
Tilizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

»  Sziildi:

A szl értekezletet az SZMK elndkének egyetériésével az oOvodavezetd vagy a
csoportvezetd ovondk hivjak Gssze.7 nappal elotte értesitjiik a sziilket.

Az értekezletek idopontjat és témajat a Sziil6i munkakozosségek éves munkatervei
tartalmazzak

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan,
vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:

A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése

Az Gvodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése

Téjékoztatas a gyermek fejlodéserol

Egészségligyi felvilagosito tevékenység

Az SZMK vezetdéségének megvdlasztisa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, értékelése

Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

5.9 A Sziil6i szervezet

A vezetok és az 6vodai sziiloi szervezetek kozotti kapesolat forinai:

A Sziiléi Szervezettel (tovabbiakban SzMK) val¢ egylittmlkodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és az SzMK elndke az egylittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szerveze: miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az SzMK képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha az SzMK az intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveltestiilet hataskdrébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testi leti értekezlet Gsszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik.

Az intézmény vezetGje a SZMK elnskét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyo nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

L]

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

a Pedagdgiai Programrol

a vezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartas modjarol
az linnepélyek és rendezvények rendjérol

az intézmény Hazirendjérol

a sziiloket anyagilag érinto tigyekben

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasaban



A sziilok és ovodai nevelok kapesolattartisa
Az dvoddk vezetésében a sziilok képviseletét az ovodai Sziil6i Szervezet (SZSZ) latja el.

Tagjai maguk koziil elndkot és tisztségviseloket valasztanak.
A vilasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiloi
Szervezet elndke a vezeto felelos.

A sziilok kotelességeit és jogait 1 Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat t sztségviseldit

- kialakitja a sajat mikodési rendjét

- az Oovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az dvoda nevelési programjat, hazirendjét. munkatervét, a vezetdi

palydzatot, valamiit az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyermekekkel kapciolatosak.

- Véleményt nyilvan that, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésten.

A csoportok sziil6i munkakdzosségei a sziilok korébol két-harom tagot valasztanak. A tagok
vilasztjadk az SZMK elnokét. Az ovodai SZMK elndke kozvetleniil az ovodavezetdvel. illetve
tagovoda-vezetovel tart kapesolatot.

Az 6vodai SZMK viélasztmanyit, az 6voda vezetdjének, a tagévoda-vezetdnek nevelési évenként egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai, és az informaciéatadas modozatai:
* Nyilt napok, jatszo dé utanok
*  Kreativ délutanok.
* (Csaladi napok.
* Nyilvanos linnepélyek
* Fogadoodrak
* Csaladlatogatasok
*  Sziiloi értekezletek
* Hirdeton kifiiggesztett informaciokon keresztiil

* Az oOvoda honlapjan tajékozodhatnak a stratégiai dokumentumokrol, az 6évodaban zajlo
fontosabb eseményekrol.

* Ovodai rendezvények. vasarok kézos megszervezése soran, kirandulasok soran
«  Személyes e-mail cimzn keresztiil és telefonon

« Elektronikus uton, inierneten keresztiil, a Monori Strazsa Ujsagbol, esetenként a Gemini
Televizi6 adasaibol is.



6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodival

A gyermekeket kiséré szilok kivételével, az ovodéaval jogviszonyban nem 4llo személyek a
vezetonek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogitas az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2. Az dvoda helyiségeinek és épiiletének haszndlatara vonatkozo rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott koteles.
- a kozos tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékos kodni,

- a tliz, ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, a munka - és egészségvédelmi szabélyokat
betartani,

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allok. kiils6 igénybe vevok a helyiségekben
megallapodds szerint tartozkodhatnak /miivészek, eléadok. hitoktatok/. Az dvoda
helyiségeinek haszndlatdra vonatkozé eldirasok a kiilsé génybevevikre is vonatkoznak, e
személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegisébol adodéan vagyonvédelmi és
kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizardlag a
gyermekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

*» Az oOvoda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id0 tartama alatt is kizdrolag az adott
helyiség rendeltetésének megfeleléen szabad hasznélni.

* Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek a vezeton :k jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban.

* Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd, az ovodapedagdgusok véleményének kil érése utan engedélyezi.

* Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonségi okok miatt csak a dolgozok
tajékoztatasa utan léphetnek be! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy
jovetele céljat.

* Az Ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az dvodavezeto kiilon hatarozza meg.

* Az épliletben és a szabadban gyermek felligyelet nélkiil ne n tartézkodhat!

* Az oOvodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi  szervezetek nem
mukddhetnek. (2011. évi CXC. térveény 24§ (3))

6.3.0v6-védo elbirasok (gyermekbalesetek megelézése)

* A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer biztositdsa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak.

* Az ovodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek fe ligyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérol.

* Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hcgy az egészségiik és testi épségiik
megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset. vagy annak megelozése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.



A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
stb. elott ismertetni kell a kovetkez6 ovo-, védo eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok
- a foglalkozasoklal egyiitt jaro veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oOvodapedagogus, ovodai
dolgozok, illetve az egyes szolgaltatast nyajto személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A jatékokat. eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartoézkodnia az dvodapedagogusnak, vagy dajkanak.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapesolatban elvarés, az esztétikus
megjelenés (dpoltsag — gondozott haj. megfelelé hosszusag, rovid kormdok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast biztositd ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ¢kszer
hasznalat.

Miutan a szillok gyermekeiket atvették, az ovoda udvaran taldlhato jatékeszkozoket
gyermekeikkel, illetve kistestvérekkel nem hasznalhatjak.

Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Tlizvédelmi Szabdlyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetén el6irt utasitasokat, a menekiilés
atjat.

Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartdsi idé, valamint
ebédidé alatt (12%°- 12% —ig) zarva tartjuk.

Az intézmény karbantartoja felelds a zarak hasznalhatosagaért.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kuleesal rendelkezok kdételesek az 6voda kulesanak elvesztését
azonnal jelenteni az Ovodavezetonek, tagdvoda-vezetonek, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

Az intézménybe érkez6 és tavozo felnottek kotelesek a belsé bejarati ajtot  (magas
kilincseset) maguk utan becsukni!

6.4.A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa:

A csoport falitjsagjan keresztiil, kifliggesztett jegyzokonyvon, mikor, hova, milyen kézlekedési
eszkozzel, és mi a koltségvonzala. A sziilo alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tajékoztatdsa:

El6zetesen szdban, a kiilso foglilkozas megkezdése elétt minimum 3 nappal.

Nevelési idoben szervezhetd foyzlalkozasok:

Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta,

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
Sport programok,

Kulturalis programok

Bélesdde, iskola. kon:/vtar latogatas.

A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisér6 pedagogust. dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelel6en 10 gyermekenként minimum 1 6.
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A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelen - ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozéassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos €s az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges
felszerelésrol.

Nevelési idén tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési id6n tuli
foglalkozasok.

Az intézményvezetl felé kezdeményezdje lehet:
Pedagogus, sziil6i szervezet, szakmai munkakdzdsség, Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje.

Részvétel:

A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés. a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet. a sz'il6 alairasaval.

Lehetséges formai:

* Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
* Egyéb program: csaladi nap, stb.
Téjékoztatasi kitelezettség az intézményvezetdje felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulds eldtt tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett
program:

*  Helyszinérol.

* Id6pontjarol, az utazés, szallas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevok létszamardl, nevérdl,

* A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

*  Elérhetoségrdl (cim, telefon),

* Indulas, érkezés idopontjardl. az Utvonal megjeldlésérol.

6.5.Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az ovoda épliletében ¢s az 6voda udvaran minden sziilonek és az évodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességlik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos ill:tve erdszakot kivalto provokativ,
masokat zaklato viselkedéstol.

* botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas.
veszekedés, tragar szavak hasznélata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen megjelenés
¢s viselkedeés.

« agressziv/erdszakos cselekmény, valamint er6szakot kiva to provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas
személyek 16kdbsése, bantalmazasa.

Az ovoda minden dolgozdjanak, a sziilonek €és azon mas személyeknek, akik az o6vodaban
tartozkodnak ¢és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megédvasa érdekében azonnal
déntenie kell a sziikséges intézkedésrol. Fo szabdly, hogy a gyerriekektdl minél tavolabb tartsuk az
eseményt! A biztonsdgos miikodést szolgalo intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemeény:
+  Eletveszélyt okozé testi sértés vagy rendkiviil silyos béntalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére valod figyelmeztetését kdvetden,



haladéktalanul a mentdl: és a renddrség telefonon térténd értesitése, eljaras kezdeményezése,
az dvodavezetd, tavolléiében intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.

« Botranyokozis esetén 1 botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekinényének kovetkezményére, tovabba az oOvodavezetd, illetve
tavollétében az intézkec ésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

» Zaklatas és provokécid esetén, amennyiben ez az ovoda dolgozodira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkil a zaklato felszolitasa az ilyen iranya viselkedés befejezésére,
majd a kijarati ajto felé vezetése, és az ovodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre
jogosult felelés szemely tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatds és provokacio esetén a
cselekményt észleld ovodai dolgozo tajékoztatja az dvodavezetot, tavollétében helyettesét a
konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.6.Mas tulajdonanak eltulajdonitisa

Az oOvoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai é€letéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilotarsak és az dvodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitdsa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles
jelezni az dvodavezetonek. Intézkedés megtételére az dvodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba
kell, hogy foglalja a jegyzokonyvv felvételét, és a rendorségi feljelentést.

A szervezeti és mikodési szabé lyzat 6.2: 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni
oly mdédon, hogy az mindenk! szamara hozzaférheté legyen. Feleldse az dvoda vezetdje, illetve
tagovoda-vezetok.

6.7.Rendkiviili esemény, F ombariadé esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovodaba jaro
gyermekeknek és dolgozoinek biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilondsen:

*  atermészeti katasztrofa (arviz, foldrenges)

* atlz

* arobbandssal torténé fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet. illetve a nevelomunkat mas modon akaddlyozo, nehezitd
korilmeény.

Amennyiben az intézmény burmely dolgozdjanak az Ovoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyege ¢ rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomasara koteles azt azonnal
kozolni az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdél értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltésaget (105)

» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (107)

*  személyi sériilés esetén a mentoket (104)

A lehet6 legrévidebb idon belii értesiteni kell a tényrdl az épiiletben [évo valamennyi személyt, majd
ezt kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a tagovodakban talalhato . Ttizriadd
terv’ mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kozremikodik az ovoda elhagyasanak
lebonyolitasaban.

A gyermekesoportoknak a ves:élyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitirité e soran fokozottan kell tigyelni:



* azépiiletbol minden gyermek tdvozzon (pl. mosdébol is. stb.)
* akitrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szeinélyek segitésére

* utoljara az 6vodapedagdgusok és dajkék tavozzanak, megzydzddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket. felndttet

* a gyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetbnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarl
* akozmiivezetékek elzarasardl (gaz. elektromos dram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* az elsosegélynyijtas megszervezésérol
* a rendvédelmi. illetve katasztréfaelhdritd szervek fogaddsardl (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol, a kézmtivezetékek helyérol
* az épiiletben tartdzkoddk létszamardl, életkorarol,
* az épiilet kiiiritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményekben kell megoldani a sziilok
értesitéséig:

: A ; Menekiilést biztosito Menekiilést biztosit6
Ovoda neve Ovoda cime s  pr e :
intézmeny rneve intézmeny cime
Napsugér Ovoda Monor, Jaszai M. tér | Jaszai Mari Alt Iskola | Monor, Jaszai M. tér. 1.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az intézményvezeto - egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili eser ények bekdvetkeztekor, (cs6torés,
dramsziinet, ité¢letido) - a pedagogusok bevonasaval, a legjobb bela:dsa szerint dont.

6.8.Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben | f6 gyermek-és ifjusdgvédelmi felelos latja el a gyermekvédelemmel sszefiiggd
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokasos modon kepnak tajékoztatast a gyermek-és
ifjisagvédelmi felelds személyérol, valamint arrdl, hogy mely idépontokban hol keresheto fel.

A tagovoddk hirdetd tablajan a sziilok altal jol lathato helyen keriil kézzétételre a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csalédsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat,
Szakértdi Bizottsag).

Az ovodidk gyermek- és ifjusagvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje
Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Eslyegyenl6ségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért az dvodavezetd felel, munkajat megosztva
az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelossel egyiitt.
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Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositdsa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezd gyerekek
szamara.

Az 6vondk feladatai:

» Az évodaba jaré gyermekek szocialis, szociokultaralis csaladi hatterének megismereése.
» Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.

« Hatranyos, halmozotta1 hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekveédelmi
felelosnek.

* A hétranyos és halmozottan hétrdnyos helyzetben lévo gyermekek differencialt fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds felac atai:

»  Sziikség szerint csaladgondozo. védond segitségének igénybevétele.
» Felterjesztés segélyre, tumogatasra.
* Nyilvantartas vezetése.
* Az 6vodavezeto tdjékoztatasa.
Az 6vodavezetd feladatai

» Kapcsolattartds a jegyzovel. hétrdanyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

« A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelslése neveldtestiileti szinten. tovabbképzések
tamogatasa a specialis revelési feladat szakszerii ellatasa végett.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
» A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
«  Veszélyeztetettség eseten a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

»  FEtkezési kedvezményelk meghatarozasa, a torvényi jogszabdlyoknak és az énkormanyzati
rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:

» Tajékoztatas az igénybe veheto segélyekrol.
» Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
« A torvényi rendelkezéscknek megfeleloen normativ allami tamogatas,

Az oOvoda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozasa a kisgyeimek részére.

« A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozisa a raszorulo
csaladoknak.

6.9.Az intézményben végezheto reklimtevékenység
» Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

* Tilos kdzzétenni olyan 1eklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kirnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

* Az dvoda teriiletén kereskedelmi, Gigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda altal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- kardcsonyi és husvéti kirakodo vasar (ovonok ¢és a sziilok altal  készitett
ajandéktargyakbol)

- az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, természeti kulturaval, kulturaval
kapcsolatos kiadvanyok, terjesztése (kényvek, folyoiratok stb.)
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6.10. Az 6vodiban foly6 fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban Onkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziilsk igénye szerint, melyet aldirdsaval is
megerdosit.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az Gvoda
biztositja a hitoktatishoz sziikséges targyi feltételeket. a helyissgek rendeltetésszer(i hasznalatat.
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatdsrol szol6 megbizolevelek. egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhato.

6.11. Az intézmény fogadonapjai
Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklédok fogadasanak
idépontja.
Hivatalos iligyek intézése

A hivatalos tigyek intézése: az ovodavezetdi irodaban tortérik 8 éra és 11 6ra kozott. illetve
eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az Gvoda kiilon iigyeleti renc szerint tart nyitva. A sziildk az
iigyeleti rendrél az dvoda falitjsagjara, illetve a bejdrati ajto-a kifliggesztett értesitén keresztiil
szerezhetnek tudomast.

Ovodapedagégusok fogad6ordi: A sziilok igénye ¢s kérése alapjan kozdsen megjeldlt, illetve
megbeszélt idopontban, de legalabb évente két alkalommal. Ilyenkor tajékoztatas adunk a gyermekek
értelmi képességeinek érzékszerveinek fejlodésérdl, fejlesztési lehetéségeikrol.

Ovodavezetd fogadénapja: Minden hénap elsd hétféjén 16"-18" oraig, illetve a sziilok igénye és
kérése alapjan kézosen megjeldlt. illetve megbeszélt iddpontban.



7. Intézményi egészségnevelés

7.1.A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feligyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi ellatdas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és véddéno
feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd, readszeres kapcsolatot tartanak a varos egészségligyi szolgalataval a
gyermekek kotelezd egészségligyi, fogorvosi vizsgalata és szilirése érdekében.

A védonok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kdzosségben.

7.2.Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak mikddése soran a Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szibalyokat szigortian be kell tartani!

Az oOvodakban megbeiegedett, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil hiaza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiildnitésérol, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az dvodéba.

Fert6z6 gyermekbetegsé ; esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovdbbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre.

Az dvodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor Iéphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziiloi crtekezlet, fogadoora, nyilt nap, linnepélyek, farsang, esaladi napok,
egyéb rendezvények)

7.3.Gyermekbalesetek me;zelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladata:

az Ovodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat, valamint tiizriado és bombariadd terv rendelkezésit
minden dolgozénak ismernie kell és kdtelessége betartani.

felelos azért, hogy az in ézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az
udvart — felmérésre kertljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabdl. Errdl
késziilt irasos feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok. siirgos
esetben azonnali megkerzsés).

gyermekek elektromos éramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugozasaval, illetve ¢ halozat megfelel6 védelmével,

gyermekek szamadra veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se juthassanak
be,

a tisztitoszerek tarolasar: megfelelden Keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben, helyiségben).

()vodapedagégus feladatai:

a pedagogiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek értheto
modon kell elmondani.
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* a nevelok egész nap folyamén kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, ¢ baleset megel6zési szabilyokat a
gyermekekkel betartatni

¢ foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilénbozo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

* feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgdld szabdlyokkal a kovetkezd
esetekben:

- anevelési év megkezdésekor ismertetni kell az évoda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyokat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadé stb.) bekdvetkezésekor szitkséges
teenddket, menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét.

- tanulmanyi kirandulasok elott.
- rendkiviili események utan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonbozo elektromos berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz
a gyermekek ne férhessenek hozza.

* tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biz:onsagosabba tételére.

* feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet ;zenvedett gyermek sziileit azonnal
crtesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
Jjegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a ferntarto, egy példanyat a sziilé. egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkak. takaritok feladatai:

* A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére.

* A gyermekek feliigyeletét (6lt6z6i, flirdészobai) mixdenkor a munkakori leirasnak
megfeleléen kotelesek ellatni.

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszertien hasznalni,
illetve tarolni. (vegyszert a gyermekek altal elérhetéen taro ni, haszndlni szigortan TILOS!!)

* Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt belesetveszélyes eszkdzok lehetdség
szerinti kivondsa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl és javitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

* Kdotelesek biztositani, hogy a kizlekeddk. és a gyermekek altal hasznalt helyiségek padlozata
a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

* A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjdk be. (mosohelyiség, tarold
szekrény, szertar, stb.)

Konyhai dolgozo feladatai

* A talalo konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

* Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, talak) a gyermek szamara
talalasnal hasznalni nem szabad.

« Ovni kell a gyermekeket a forro ételektél.
Karbantarté feladatai

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység, idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozé kitelessége munkajaval dsszefiiggo balese tveszélyes helyekrol, eszkozokrol
az ovodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.
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7.4.Gyermekbalesetek eseién ellaitando feladatok

Az intézményvezeté feladata:

« Az dvodaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztazn' kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeliizése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

» A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesctekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legaldabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni,

- az oOvoda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviselGjének részvételét a
gyermekbalesetek k vizsgalasaban.

Ovodapedagdgus feladatai:

» a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezo intézl edéseket:

* a sériilt gyermeket el:dsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ¢ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy mentot
kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvoda
vezetdjének.

- a gyermek sziilgjét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol mindzn gyermekbalesetet kivetden a megel6zésre.
* az intézményvezetd meg:l6zéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utesitasanak megfeleléen kozremiiksdik a gyermekbaleseteket kvetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset. amely:

* a sériilt halalat okozta. HHalalos baleset az is, amelynek bek&vetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefliggésben életét vesztette),

« valamely érzékszerv (é-zékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékli karosoddsat
okozta,
« orvosi vélemény szerint :letveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

* sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél stlyosabb eset bekovetkeztét) okozott,

* a beszéloképesség elvesatését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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7.5.Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és cllenérzését az Gvodavezetd végzi a
vezetd-helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kozreriiikdésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az 6vodavezeté iranyitasa alapjan, - a
munka-, ¢s balesetvédelmi felelds latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hatdskorét a
munkakéri leiras tartalmazza.

A munka-, tlizvédelmi.- katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii oktatast
¢venként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokdnyvet készit. Az oktatdson
mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrél
felvett kiilon jegyz6konyvin alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett @j dolgozok a munkdba éllisukko- részesiilnek a jelen alpontban
meghatarozott oktatasban.

7.6.A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgilata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata 1 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkdba lépés elétt valamennyi dolgozé kételes foglalkozds —egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavillalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elbirtak
szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolisa

Az 6voda tnnepeit, hagyomaiyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda Pedagogiai
Programja részletesen rogziti és tartalmazza Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti
identitas tudatanak fejlesztése a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢s bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megérzése, az dvoda egész kozosségére nézve kitelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kézeé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a g yermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepekrol valé megeinlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az iinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, felelostket az
ovodai nevelétestiilet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

+ Kozos megemlékezések 1év-, illetve sziiletésnapokrol.
« Ovodai iinnepélyek, rencezvények megtartasa.
* Bizonyos népi hagyomar yok apolasa, jeles napok, z6ld iinnepek tinneplése
* Tanulmanyi kirandulasol: és egyéb latogatasok szervezése.
Az linnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
* A gyermekek, felnéttek innepi viseletével.
* Az intézmény bels6é dekcraciojaval.
* Kozos késziilodéssel a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre.
A Nevelotestiilet feladata, hozy a meglévo, Gn. hagyomanyos tinnepek megtartdsan tal Gjabb

hagyoményokat teremtsen és gcndoskodjon azok folyamatos dpolasarol, megorzésérol is.
8.2 Az ovoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja

» Unnepségek, megemlékezések zart korben
- Nemzeti linnep (marcius 15.. oktéber 23.)

Altalaban az 6voda, tinnepi dekoraciéval diszitett tornaszobajaban tartjuk az iinnephez
méltd megemlékezés:, a gyermekek ¢letkori sajatossagaihoz és fejlettségi szintjéhez
igazodoan. Révid misor, melyet babozas, meseeldadas kovet.
» Gyermekkozosségi hagy omanyok zart korben

- Mikulas
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek sziilok bevonasaval, gyermekek késziilése
versekkel, dalokkal.
~Mikulas™ kézremukddésével.

- Karacsony
Karacsonyi késziilodés csoportonként adventtel kezdodoen (diszek, képeslap, ajandék
készitése).
Karacsonyi miisor csoportonként.

- Husveét
Ajandek-, disztargyak készitése csoportonként.

- Viz vilagnapja marcius 22-én

1-2 hetes projekt. Kisérletezés, minden a vizrél szol, versek dalok mese. Kirako,
tarsasjatek készités a témaban.
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- Fold napja aprilis 22-én.
1-2 hetes projekt. Kisérletezés, minden a Foldrél szol. a foldel kapesolatos.(Fold allatai,
ndvényei.) versek dalok mese. Kirako, tarsasjaték készités a témdaban. Viragiiltetés sziilok
bevonasaval.) Viragoskert, ablakba viragok, esetleg faiil etés, gondozés)

- Madarak, fak napja.méjus 10 ig.

1-2 hetes projekt. Madarak ¢és él6helyiik. Madarvédelem. Fak védelme. Versek, mesék,
dalok, kirakok.

- Allatok napja, oktéber 4-én.

1-2 hetes projekt. Megemlékezés csoportonként (képgyijtés. séta, kirdndulds szervezése,
kdnyvtarlatogatas, konyvkolesdnzés foleg a nagycsoportosok kirében).

- Gyermeknap
Ajandékkészités az 0j ovisoknak, versenyjatékok szeivezése az ovoda udvaran dvodai
szinten.

Babeloadas szervezése dvodai szinten, vagy egyéb miisorok.
e Ujonnan felvett gyermekek meghivisa, vendégiil latasa, megajindékozasa.

- Gyermekek név és sziiletésnapja

Kdészontés énekkel, verssel, aproé ajandékkal csoportonként.
o Unnepségek nyilt formaban
- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanulasa csoportonként.
Nyilt farsang a sziilokkel, miisor Gsszeallitasa, versenyjatékck gyerekeknek felnttteknek.
- Anyék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilés dallal, versekkel csopcrtonként.
- Evzérd, bicsizé

Ajandék-, meghivo készités, késziilés dalokkal, versekkel, diamatizalassal csoportonként.
- Csaladi nap

Amely mindig valamilyen zold értékhez kapesoladik, va tozatos tevékenységekkel.
- Kreativ délutdnok

Unnepi késziilddés, dekoraciokészités

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atidasa, megvitatasa.
- A tavozo dolgozok. nyugdijba mendk buicsuztatasa.
- Ko6zos kirandulasokon, kulturalis programokon valé részvétel
- Karacsonyi, évet lezar6 kozos vacsora, névnapok. alkalir 4bol készontések.
- Nyugdijasok napja, november 7-¢ koriil az 6voda sziiletésnapjan,
- Ovoda sziiletésnapi iinneplése kerek évfordulékon
- Csapatépitd, szervezetfejleszto kirandulas dsszel és nyar elején

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegyei, ami a hagyom inyok apoliasaval
osszekapcsolhato:

Unnepi lobogé, kokérda, nemzeti szalag, tinnepi viselet (amit a sz(il§ annak gondol). Az 6voda
dolgozdéi ebben példat mutatnak.
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9. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzéiének megszervezéséért. rendszerének kialakitdséért az intézmény
vezetdje a felelds. (A részletes folyamat szabalyozisa megtalilhaté az Intézményi Onértékelési
Szabalyzatban, mas néven Belsé Ellenorzési Szabalyzat)
A belso ellenorzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

» szakmai tevékenységgel Jsszefliggo feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendizési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi éves
munkaterv melléklete.

A gazdalkodasi tevékenységge kapcsolatos ellendrzési feladatokat a fenntartd pénziigyi osztalya
végzi.

9.1 Orszagos pedagogiai-szakinai ellenérzés
Célja az Gvodaban foly6 szakmi tevékenység értékelése, az intézmény szakmai fejlodésének
tamogatasa.
Az ellenorzés soran értékelik:
- az Ovoda szakmai tevékenységét
- apedagdgusok munkajat (altalanos pedagogiai szempontok alapjan)
- az intézményvezetd munkajat (altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok alapjan)
- az 6voda sajat céljainak megvaldsulasat (az dvoda onértékelés eredményeire alapozva)
Az orszagos pedagégiai-szakinai ellenorzés fajtai:
- apedagogus ellendrzése

Célja: annak vizsgalata, hogy az évodapedagdgus munkaja megfelel-e az altalanos pedagogiai
szempontoknak, az orszagos alepprogram nevelési céljainak, az 6voda pedagdgiai programjanak
- az intézményvezetd ellendrzése

Célja: a vezetd pedagogiai és vezetoi készségeinek fejlesztése vezetdi munkdjanak altalanos
pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézményvezetd sajat céljaihoz képest
elért eredményei alapjan

- az intézményellendrzés

Célja: annak vizsgalata, hogy intézmény a maga altal ki-tiizott céloknak hogyan tudott megfelelni,
azok megvalositasaban hol tart.

Ovodapedagégus Vezetd Intézmény
1. A nevelési,- tanulasi, | Pedagogiai folyamatok
- fejlesztési
Pedagogiai modszertani felkésziiltség folyamatstratégiai
vezetése €s operativ
iranyitasa
2. | A gyermek személyiségér ek fejlesztése, az | A valtozasok Személyiség- és
egyéni banasmad érvényesiilése, a stratégiai vezetése €s | kozosséglejlesztes

hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igény(i | operativ iranyitasa
vagy beilleszkedési, tanul isi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tdbbi
gyermekkel, egyiitt tortén’ sikeres
neveléschez, fejlesztéséhez sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség




A gyermekesoportok, kézdsségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, nyitottsag a kiilénbozo
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracids tevékenység,

Onmaga stratégiai
vezetése €s op zrativ
iranyitasa

Eredmények

4. | Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek Masok stratégiai Belso kapcsolatok.
tervezése és a megvaldsitasukhoz vezetése és operativ egylittmiik6dés
kapcsolodo onreflexiok iranyitasa

3. Az intézmény Az intézmény kiilsé
A tanulas tamogatasa stratégiai veze ése és | kapcsolatai

operativ iranyitasa

6. | Pedagdgiai folyamatok és a gyermekek - A pedagogiai munka
személyiségfejlodésének folyamatos feltételei
értékelése, elemzése

2 - Az Ovodai nevelés

OTSZagos
alapprogramban

Kommunikacio és szakmai egytittmikddés, megfc’)galmazqtt

problémamegoldas elvara§ol.<n_ak == A
pedagogiai programban
megfogalmazott
intézményi céloknak
valé megfelelés

8. | Elkotelezettség és szakmai - -

feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

9.2. A nevelémunka belsé ellenirzésének rendje

Az intézményvezetd ellendrzési titemterv alapjan a BECS-csel sszhangban végzik munkajukat.
irasban régzitett munkamegosztas a[apjan ellendrzik és értekelil: a kdzalkalmazottak munkajat, a
pedagogiai munka eredményessége és az dvoda zavartalan miikodé se érdekében.

Az ellendrzési iitemtervet a munkakzosség-vezetok javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

* azellendrzési teriileteket

* azellendrzés formajat. modszerét

* az ellendrzés fobb szempontjait

» az ellendrzott idészak meghatarozasat

* azellendrzést végzo(k) megnevezését

* az ellendrzés idopontjat

+ az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és maodjat.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni. (Eves munkaterv tartalmazza)

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belsé ellenérzés rendjét olyan mddon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgoz6 munkdjat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld. rendkiviili ellenérzésrél az in ézményvezetd dont.

folyd pedagogiai
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9.3 Az ellenorzés fajtai

+ Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint.
+ Spontan, alkalomszer(i. a probléméak feltirasa. megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
+ 326/2013. pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo
1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
= Szaktandcsadoi rendszer kiépiilésével kiilsé tanacsadé allapithatja meg a pedagogus
erosségeit és fejlesztheto teriileteit,
=  BECS tagjai végzik 6vodapedagogust ellenérizve, vezetdt, intézményt a neveldtestiilet
tagjainak bevondsavil: tevékenység latogatas, interju, onértékelés, partneri kérdéivek
= Tanfeliigyeleti ellenérzés az OH jeldli ki, hogy kit latogatnak. (Az Intézményi
Onértékelési Szabélvzatban leirtak szerint.) Kézponti értékelés.

Az ellenérzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelbtestiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellenérzést kezdemé ayezhet:

*  Ovodavezeto,

« vezetd-helyettes

* aszakmai munkakozosség

* asziiléi szervezet képvis:loje

9.4 Ellenorzésre jogosult személyek

intézményvezetod (minden csoportban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
ovodavezeto-helyettes (6vodavezetd altal atruhazott feladatokban)
munkakozosség-vezetok, e lendrzésbe bevont kollégék. (az adott évben kiemelt nevelési
feladatok teljesitését ellendrizheti az 6vodaban, felkérésre)
Az évodavezetd, az Gvodaveze 6 helyettese— a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan mikodése érdekéren — folyamatosan és rendszeresen ellenérzik, értékelik a

kozalkalmazottak munkajat.

9.5 Visszacsatolas az ellenorzésre

+ azonnali megbeszélcs az ellenorzitt személlyel, (irasban)

«  vezetdi megbeszélések keretén beliil,

»  munkakozosségi foglalkozasokon,

« nevelési évet értéke & munkatarsi és nevelotestiileti értekezleteken.

9.6 Kiemelt szempontok a nzvelomunka belsé ellenérzése sorian
* pedagogus munkafegyelme
» nevelémunkahoz kapesolddd adminisztracié pontossaga
+  csoport élettereinek (foglalkoztato, §1t6z6. mosdo, jatszéudvar) dekoracidja,
»  az 6vond-gyermek-uziild kapesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A nevelomunka szinvonalan, eredményességén beliil:
+ a gyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, elozetes felkésziilés. tervezés,
« atevékenységek fel pitettsége ¢s szervezése,
« az alkalmazott mdd;zerek szakszerlisége és korszerlisége,
« a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa, 6sszefrglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgilata, a pedagdgiai
program kdvetelméyeinek teljesitése (megfeleloség).
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a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja. folyamatosséga. mindsége,
a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése.

Az ellenorzeés értékelés modszerei

Az IKT eszkozok kritikus, szakszer(i hasznalata

A bels6 ellendrzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat. kiemrelt ellendrzési feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

9.7 Az ellenérzés kovetelményei

Az  Ovodapedagégusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése.

Az cllen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdveinie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést. az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatérozni, hataridével.

Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek. elfogulatlannak kell
lennie.

Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elejér kell ismertetni.

Az ellendrzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultek. az intézményvezetének, irdsban
kotelesek beszamolni.

9.8 A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai

L]

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.
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10 Az 6voda kiilsé kapcsolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi ¢s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, ¢és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, cégekkel:

> Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, ovodavezeto-helyettes, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetdi értekezletek. rendezvények. kdzponti linnepségeken valo intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo irasban, gazdasagi ligyek intézése napi
rendszerességgel.

- Bolesodével

A kapcsolattarto: az ovoda vezetdje €s az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyerm:zkek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-Ovoda atmenet
megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kolcsonés latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az ovodai felvételt kdvetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas elétt, forum évente minimum egy alkalommal.

> Altaldnos Iskolival

A kapcsolattarto: az ovoda vezetdje és az ovoda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesoncs latogatas, szakmai forum, kozos programok.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési
évenként egy-két alkalommal, szakmai forum.

> Az ovoda orvosaval, véd indjével, korzeti fogaszati rendelével

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A feladatellatésra szol6 megéallapodast a Monor Varosi Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermzkek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében az
altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védonoi jelenlét,
¢vente egy alkalommal fogaszali sziirés.

Foglalkozas egészségiigyi orvesi vizsgalat:

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas elotti
orvosi vizsgdlatra és az idOszakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalas az oOvoda vezetdjének
kotelessége, a vizsgalaton valo 1észvétel pedig az alkalmazott kételessége.
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~  Pedagégiai Szakszolgalatokkal

A kapcsolattarto: az Ovoda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztdpedagdogus
gyogypedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds téjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zGen. illetve a fejlesztépedagogus.
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

»  Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi H vatallal

Kapcsolattarto: ovodavezetd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a  gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és  megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszksziokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése . jelzés killdés” megielel6 esetjelzé lapon— ha az 6voda
a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermckvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkéiésére,

* szillok tdjékoztatisa révén (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése). lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum | alkalommal, illetve sziikség szerint.

s Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel (Konyvtir, miivelodési haz,
szinhaz)

A kapcsolattarto: az ovoda vezetdje. illetve egyeztetést kiivetjen a megbizott pedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.(Fovarosi Babszinhaz. Kolibri Szinhaz)

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal. ¢ sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.
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11. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasaira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

11.1.2 Eréforras gazdalkodas

Az intézmény a humanerdforras rendszerének fejlesztése és az egyéb er6forrdsok biztositasnak
érdekében megalkotja a bels) infrastruktira fejlesztésére vonatkozd intézkedési tervét, amely
figyelembe veszi az intézmény képzési struktirajat, a nevelomunka feltételeit és pedagogiai céljait.
Az intézmény vezetése tudatositja a partnerekben, hogy mindenki felelés a koézds vagyon, az
infrastruktira megovasaért, hatékony kihasznalasanak biztositasaért, a pazarlas megakadalyozasaért.

11.1.3. Munkatarsak kivalasitas és betanulas

Olyan munkatarsakat alkalmazunk, akik elnyerik a sziilok, gyermekek és alkalmazottak szimpatidjat,
akik azonosulni tudnak az intézmény alapelveivel, cél- és feladatrendszerével.

Az intézmény az egyenletes szinvonalt szolgaltatas érdekében kivalasztasi és betanulasi rendet
miukddtet. Ennek érdekében szebalyoztuk a pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottak felvételét.

A jogi eloirasok mellett az intizmény gondoskodik arrél, hogy a felvételre keriil6 munkatarsak az
intézmény értékeit elfogadjak, szokasainkkal megismerkedjenek.

Az intézmény human eréforras menedzsmentje az intézmény vezetdje, az ¢ feladatkorébe tartozik a
folyamat tervezése és iranyitasa. A megiiresedett allashelyeket a torvényi eldiras szerint
meghirdetjik.

A munkatarsak kivalasztasara:

A kivalasztashoz meghataroz.uk az informaciogytijtés modszereit. dokumentumait (Onéletrajz,
iskolai végzettség, gyakorlati i indsités, ajanlolevel, interja).

A Gyakornoki szabalyzat alapjan az 0j dolgozot mentor segiti abban, hogy megismerje az intézmény
pedagodgiai programjat, miikode sét.

A kinevezésrol a dontést az intézmény vezetdje hozza meg, aki figyelembe veszi a vezetd-helyettes
javaslatat, valamint kikéri a meator pedagogus véleményét.

A munkakéri leiras elkészitése az intézményvezeté kompetencidja, a specidlis, személyre szabott
feladatokat a vezeto-helyettes kizremiikodésével késziti el.

A munkarend kialakitasa a vezeté feladata, melyet a nevelési évhez kétodéen, a humanpolitikai
érdekeket figyelembe véve készit el, az alabbi szempontok alapjan: térvényi eldirds a nyitva tartds
idejére vonatkozoan (Kt.. Képvisel6-testiileti hatarozat, SZMSZ, Héazirend), partnerek igényeinek
Osszehangoldsa (gyermek. sziilok, dolgozok), munkaidd kedvezmények érvényesitése.

11.1.4. Tovabbképzési rend

A pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok és egyéb alkalmazottak szakmai tudasanak fejlesztése
érdekben az ovoda tamogatje az intézmény célkitiizéseinek megfelelé tovabbképzéseken vald
részvetelt.

Az intézményben toreksziink a kiilsd-belsd tovabbképzési rend miikddtetésére.

Elsodleges célunk a stratégiai célok, valamint az éves munkatervben meghatarozott célok
megvalosulasahoz sziikséges <épzések biztositasa. A megszerzett tudas-, ismeret atadasa belsé
képzések soran, szakmai megbeszélések, bemutatok soran keriilnek atadasra.
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A mikodés szempontjabdl meghatirozé partnerek — pedagogusok és nem pedagogusok —
tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési program, mely az intézményi célok és a
pedagogiai program figyelembevételével, a munkatarsak bevonasaval késziil.

A tovibbképzési program ¢és az alapdokumentumok alapjan liésziil az éves beiskolazasi terv,
melyben a partneri igények, egyéni igények, sziikségletek is megjelennek, ebben taldlhaté a pénziigyi
fedezetet biztositasa.

A belso hospitalasok megszervezésével érjiik el. hogy anyagi raforditas nélkiil.

A nem pedagogusok tovabbképzésérdl az intézményvezetje dont.

11.1.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazisa

A munka dijazdsdra vonatkozo megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A mindségi. vagy tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithetok.

11.1.6. A nevelomunka anyagi és erkolesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele (ha van ra lehetoség)

* folyamatos, eredményes nevelémunka.

* akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

* hatékony 6nképzes, tapasztalatok hatékony atadésa.
Kitiintetési javaslat feltételei

* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

* példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozosségért,

* megbizasok 6nként vallaldsa és azok feleldsségteljes elvég:rése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudoméanyos
elokésziilet,

* részvétel az ovodak- és a varos oktatassal kapcsolatos prog -amjaiban,

* aktiv kozeleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, eloadasok megtartasa,

* munkakdzosségben feladatvallalas és szinvonalas munkave gzés,

* anevelés terén 4jito tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményesseégének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei ( ha van ra forras)

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézmény vialamennyi alkalmazottja részére
megallapithato, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszeresség gel, meghatarozott idore adhatéd
juttatas.

Szabalyai:
e legalabb 1 éve az 6voda alkalmazottja

e nevelbtestiileti és a Kozalkalmazotti Tandcs javaslata és véleményezése alapjan az
ovodavezet6 dont.

Odaitélésének szempontjai:
1. Az alapkotelesség jo szintii ellatasa:

* magas szinvonali neveld munka végzése, a Pedagdgiai program teljes korli megvalositasa.
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
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e kiemelt figyelmet igény 6 gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalasa

* naprakész pedagdgiai dokumentacio

* areszortfeladatok minduégi ellatasa

e sziil6i értekezletek megiartasa

¢ fogadonapok megtartase

* csaladlatogatas

* sziilok elégedettsége

*  Onképzés, tovabbképzés, pedagogiai szaklapok tanulmanyozasa.
2. Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

* gyermekkiséret a kiilon €le programokra (uszas)

* gyakornokok mentorallasa

* kulturalis és egyéb rend:zzvényeken valo részvétel

e betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete

* vodavezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabalyzok
felilvizsgalata, mérések, értekelések készitése)

3. Az intézmény menedzselése
* palyazatok megirasabar valo részvétel
* az alapitvany mikodésének segitése (szponzorok keresése)
* az Ovoda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
» sziikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése
4. Kapcsolatrendszer
*  j6 szintli kooperacios, kommunikécios és kapcsolatteremtd készség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetovel
- az 6voda mikddésében részt vevokkel.
Kizaroé okok:
* Az alapkotelesség elmulasztasa
* Az alapkotelességen tul megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
* Az intézmény targyi és egyéb fejlodése irant tandsitott érdektelenség.
* A kapcsolatrendszerbol ad6do hianyossagok.
* Fegyelmi eljaras vagy szdbeli figyelmeztetés.
* Elszamolasi kotelezetts >g elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.
Negativ erkolesi magatartasformak tanusitasa
* rossz hangulatkeltés a tes tiletben
* csapatépito programoktol tavolmaradas
* munkahelyi, szakmai titol: megszegése
* etikai normak rendszeres megszegése
* a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése
* indokolatlan és gyakori m unkabol valo tavolmaradas.

11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezeté altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezési okminyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Az intézmény altal meghatérozott etikai normékat tartalmazo Etikai kodex az SZMSZ mellékletében
talalhato.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatct, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos —kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabélyoknak és
eléirdsoknak, a tagovoda-vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgiltatdsi kitelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek. és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok:

* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézn ény valamennyi dolgozéja kiteles
a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni. amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
enged¢lyt nem kap.

11.4 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizio, rddi6 és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvet<ezé eldirasokat:

* Az intézményt ¢érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott szemily jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel. ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysigében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésckrdl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot. riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

* Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet
engedélyével adhato.

11.5 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen o tagdvoda-vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engzdélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult,

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazo tak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és
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kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagdvoda-vezetdk és ovoda titkar nyilvantartasaért
az intézmeényvezeto felelos.

11.6 Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, ovibbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak ¢ szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

»  Mindenki kételes irasran kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol., akar
tovabbképzésrdl van szc.

«  Felstéoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

«  Kételes leadni a tovabb anulé dolgozé a konzultacios iddpontokat, valamint a tovabbképzést
igazold tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.7 A munkiba jiras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazas: utin a munkéaba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonne | be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakériikk:l Osszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az
intézmény bérletet biztosit, illctve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban
meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdvé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.8 Altaldnos rendelkezések

* Az o6voda épiiletének fibejaratinal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat
érintd véltozas, valamint a tdbla megrongalodasat kivetéen 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak.

+ Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasarol az 6voda
karbantart6ja kételes gendoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az dvodavezetdnek
szOban jelenteni kell, ¢és a vezetd a potlasrdl intézkedik.

* Az 6voda homlokzatin $s udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.9 Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat

Az intézmény halozat -, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznalatara vonatkozo
szabalyokat a Telefonh¢ sznalati szabalyzat tartalmazza.

A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartdzkodas soran tilos.
Az intézményben [évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idjpontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a
térités pontositasat segili.
Az ellendrzés szuroprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelos :k: tagovoda-vezetok.

» Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasolas ésszerli hatarok
mellett téritésmentesen orténik.

Minden egy¢b esetben « fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.



» Dokumentumok kiadasianak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

11.10 Panaszkezelés

Az intézményben t6rténé munkavégzés soran el6fordulhatnak probémak, vitatott esetek. Ilyenkor az a
stratégiank, hogy ilyen esetekben ott kell a megoldast megkeresni, ahol a probléma keletkezett és ahol a
legtébb informacié all rendelkezésre. Az szinte megbeszélés hivei vagyunk; két személy, gyermek-
ovond, sziils-ovond, illetve két dolgozo, a kolesonds bizalom és tisztelet elvén probaljak megoldani a
problémat. Ha ez nem lehetséges, akkor a vezeté bevonasivel. Toreksziink, hogy itt helyben,
megnyugtaté modon tudjuk a kialakult helyeztet kezelni, lehetdleg mindkét fél megelégedésére. Ha ez
helyben mégsem lehetséges. akkor a jegyz6hoz iranyitjuk a panaszosi.

11.11 Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L. térvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazésra.

11.12  Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, (munka- és védéruha) a muakavégzés folyaman bekivetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatella as kdzben kivetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii- és értékii hasznalati
¢rtékeket csak az intézményvezetd, vagy tagovoda-vezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl. irogép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.13 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosilt.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl. annak lenyomatarél nyilvéantartast kell
vezetnl.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelos: az intézmény ovodatitkara.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzik megdrzéséért. A belyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az Gvodatitkar gondoskodik. illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jér el.

11.14 Az intézmény gazdilkodasdnak rendje

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetcs tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval dsszefliggd fzladatok. hataskorok szabalyozasa
— a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd
feladata.

A gazdilkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Egyiittmikddési Megéllapodaséban
meghatarozott modon végzi.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:
*  Pénzkezelési szabalyzat
» Selejtezési ¢és leltarozasi szabalyzata.
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12. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai

12.1. Iratkezelés szabalyai, kindmanyozas

20/2012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezeit vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az
iratkezelesi szabalyzatban rogzitett.
Iratkezelés fobb szabalyai:

Az Ovodaba érkezett, vagy az ott keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

felbontas nélkiil kell ¢ cimzetthez tovabbitani, a névre szold leveleket, iratokat pl. KT,
szakszervezetek, SZMIL; tovabba azokat az iratokat, amelynek a felbontasanak a jogat az
ovodavezetd fenntartotta maganak.

Az 6voda altal kiadott i-atoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
az lgyintézés megnevez¢sét, helyét, idejét, valamint az ligyirat alairdjanak nevét, beosztasat,
az intézmeny korpecsét ével ellatva.

Amennyiben az iigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tajékoziatas, de
tigyirat esetében az elecktronikus levelet nyomtatas utan alairassal, pecséttel hitelesiteni és
iktamni kell.

Kiadmanyozas rendje

Kiadmany a jovdhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra csak az intézmény vezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az intézményvezeté helyettese. A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni:

Eredeti alairas esetén a kiadvany szovegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a datumot

jobb oldalan a kiadvinyozo nevét alatta beosztasat kell feltlintetni, majd bélyegzovel

hitelesiteni.

Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldaldn ,,A kiadvany hiteles™ zaradékkal kell
ellatni, majd a hiteles!tést végz6 az irat jobb oldalan a ziradékot datummal litja el és
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

12.2. Az ovodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012 EMI rendelet 88.§
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Felvételi el6jegyzési napld
Felvételi mulasztasi napld
Ovodai csoportnaplo
Ovodai torzskonyv
Ovodai szakvélemény

Az oOvoda nevével OM azonositojaval, nevelési év megjeldlésével, ovodavezetd alairasaval,
bélyegzovel ellatva.



12.3. Gyermekek adatainak kezelése

Az dvoda a gyermeke alabbi adatait tartja nyilvan:

» a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolg arsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, az irat sorszima, TAJ szima, oktatdsi azonosité szama, nem magyar
allampolgdrsag esetén Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime, tartozkodasi okirat
szama

»  Sziilo, térvényes képvisel6 neve. lako-tartozkodasi hely cirne, telefon szama, e-mail cime.

» A gyermek fejlodésével kapesolatos adatok

Az 6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait

Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével. megsziinésével

gyermek jelenlétével, mulasztasaval

gyermekek étkeztetésével

gyermek balesetek vezetésével

BTM és SNI gyerekek fejlesztésével, fejlodésével

e gyermekek oktatdsi azonositd igénylésével és jogv szony létesitésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon

Az adatok tovébbitasanak lehetdsége:

» A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

» A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait két ovoda kozott a jegyzdnek és a KIR
rendszerben.

» SNI illetve BTM nehézségekkel kiizdo gyerekek erre vonatkozé adatait a Pedagdgiai
szakszolgalat intézményei ¢s az dvoda kozott.

» A gyermek fejlodésével valamint az iskoldba Iépésher sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziilének, Pedagogiai szakszolgalat in:ézményeinek.

» Ovodai szakvéleményt sziilonek. iskoldnak, jegyzonek.

» A gyermek egészségligyi vizsgalataval kapcsolatos adatoke t, gyermekorvosnak, fogorvosnak,
védonoknek.

» Hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a gyermekvédelmi felelésnek.
Csalad segit6- gyermek joléti szolgalatnak, Gyamhatosagnik, Jegyzonek.
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13. Zaro rendelkezések

Hatdlyba lépésének ideje: Ovodavezetéi jovahagydst kdvetéen azonnal. A szabalyzat hatéalyba
lépésével egyidejiileg hatalyat seszti az intézmény korabbi SZMSZ.
Ervényessége: vodavezetdi Jjovahagyast kovetoen, a kihirdetéstdl visszavonasig.
Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyviltozisnak megfeleléen. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodavezeto felelos.
Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore.,

* A neveldtestiilet 2/3-0s Gbbségi kezdeményezése alapjan. a nevel6testiilet dont a modositas

elfogadasarol
* Irasbeli eloterjesztés nevelotestiiletnek, 6voda vezetdségnek.

Készitette: Az intézmény megoizott vezetije

Kelt: Monor, 2016. augusztus ” 1.

Intézményvezetod

Véleményezte: Az intézmény 5ziildi Szervezete

Kelt: Monor, 2016...............

Sziiloi Szervezet képviseldje

A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Elfogadta: A nevel6testiilet 9-2/2016. szamu hatarozataval

Kelt: Monor, 2016. augusztus 31.

Nevelotestiilet képviseldje

Jovahagyta: Az intézmény vezetdje
Kelt: Monor, 2016. augusztus 31

Intézményvezetd
Mellékletek
» Szervezeti felépités abraja.
Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leiras mintak
Jegyz6konyvek
Egyiittm{ikodési megallapodas (Onélléan gazdalkodé és Részben ©nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv kozott)
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