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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatisi intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hatasksrokrdl, jogkorskrél, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi kérdkrol és a mikddési rendrol
a vonatkozo jogszabélyok eldirasainak megfelelden.

Tovdbbd meghatdrozza az intezmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket is.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelisrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és mitkddés szabdlyzat célja
Az intézmény jogszerii mitkddesének biztositisa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a gyermeki

jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratik 1s rendjének garantdldsa.

1.2 A szervezeti és miitkodés szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallipitsa a Monori Tesz-Vesz Ovoda miikGdési szabalyait, a jogszabalyok
4ltal biztositott keretek kizétt, ille ve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagbgusdnak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, [étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a szt16i vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt a tagovoda-
vezetének tajékoztatniuk kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsit, ha ez nem vezet
eredményre a tagévoda-vezetdt kel értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodés szabdlyzat elfogadisa, jovahagyisa

Az SZMSZ-t az 6voda intézmén vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséiez, amelybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség hérul, a fenntartod
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda épliletére,

- az dvoda udvardra

- anevelési idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.
Személyi hatédlya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara

- az 6vodéba jard gyermekekre, illetve annak kozosségeire,

- azintézménnyel jogviszonyban nem ll6, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
- agyermekek sziileire, ille ve torvényes képviseldire,

- az ovodanak szolgaltatast nynjtokra,

- az ovoda szolgaltatasat igénybe vevikre

- valamint mindazokra, akil: belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.



1d6beli hatdlya kiterjed:
- az 6vodai nyitvatartasi idére, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez szitkséges elokésziileti
tevékenység idGtartamara,
- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé kiilén programok, események idétartamara, illetve az
dvoda kiilsd képviseleti alkalrai id6tartamara,
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasét kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.
Az SZMSZ- ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az vodavezeté munkaltatoi
jogkérében eljarva hozhat intézkec ést.

Feliilvizsgalat rendje:
Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfeleléen barmikor.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori,
szervezeti és miikodési elgirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabilyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi kirét meghatarozo jogszabalyok:

+  2011.CXC. torvény a nen zeti kdznevelésrél (tovabbiakban NKT.)

«  2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1.évi CXC torvény modositésarol

« A Korméany 229/2012.(VII1.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

+ 1993, évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol (tobbszorésen modositott)

+  20/2012 EMMI Rendelet .\ nevelési oktatasi intézmények miik6désérél és névhasznalatardl

+ 138/1992. (X. 8.) Korm rendelet A kozalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIIIL. térvény
végrehajtasardl a kzoktat isi intézményekben

* 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol

«  2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

« 2012, évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrél

1.6 Az intézmény nevelési munkajit és miikodését meghatirozé dokumentumok

1.6.1 Alapit6é Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszerii nilikddését. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esctén — modositja.

1.6.2 Pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagd ziai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatéo munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. Azon rendelkezések irvénybeléptetéséhez, melyb6l a fenntartora tobbletkotelezettség harul.
a fenntartd egyetértése szitkséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtisara a vezetdk és a neveldtestillet bevondséval
éves munkatervet készit, amely:t a nevelGtestiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az ovoda éves
munkatervének elfogadasa tényét egyzkonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az
Ovodavezetés tagjai a teljes munketerv egy-egy példanyabdl tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
» a feladatok konkrét meghatirozasat
» a feladat végrehajtasaért fe elds nevét
* a feladat végrehajtasanak hataridejét
* a végrehajtdsra vonatkozé 14jékoztatasi kitelezettségeket.



A nevelési év rendje az éves munkuterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezetd beszerzi a
fenntartd, a sziiloi szervezet vélemenyét is.

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtésa az intézmény minden dolgozojanak
kitelezettsége. A pedagogiai program és az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjén készillnek a
csoportok tervei. Az évodapedagég usok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasacert,
értékeléséért - ennek irasbeli rogzi éséért. Az intézményvezetd, a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellenorzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozésit (minden dolgozéra, szillére, gyermekre vonatkozoan) a
Hézirend hatdrozza meg, mely az ntézmény kiilén szabdlyzata. A hazirend betartasa a nevelési program
megvalositasa érdekében mindenki szamara kotelez6. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek
sziiloje kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését alairasaval
igazolja.

1.6.5 Az 6voda miikodését segité egyéb szabdlyzo dokumentumok
»  Belsé cllendrzési szabalyzit
»  Munkakori leirdsok
«  Adatkezelési szabalyzat
+  Munkavédelmi szabélyzat
»  Tilizvédelmi szabalyzat és »ombariadé terv
+  Pénzkezelési szabdlyzat
»  Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
«  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
+  Kdozalkalmazotti szabdlyzet
«  Sziiléi Szervezet miikodés szabdlyzata
+  Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvincssiga
Az 6voda miksdésével kapesoletos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentdcid hivatalos tarolasi helyei:
» Vezetdi iroda, Neveldi szc ba

Az intézmény koteles ezeket a do cumentumokat oly mddon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a szillok,
érdek|6ddk szabadon tajékozodhassanak ezekrol (helyben, arra kijeldlt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdeklodok szamara az iratok helyben, az intézményvezetd, illetve helyettes munkaideje alatt
olvashatok.



2. Az intézmény dltalanos jellemzéi

2.1 Az Alapit6 Okirat kelte: 2012

.07.01.

2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:

Monori Tesz-Vesz Ovoda
OM azonositdja: 032773
Torzsszama:

Intézmény székhelye: 2200 Monor, Katona Jézsef u. 26.
Telefon/fax: 26/413-414

e-mail cime: katonaovi@monornet.hu

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatarozott kizfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat elldtd
kéltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, dllamhdztartasi szakiagazati besorolas:

Alaptevékenység fo TEAOR kodj 1:

850

Iskolai eldkészité oktatds (6vodai nevelés, iskolai életmdodra
felkészités

Alaptevékenység besorolasa allamhdztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

Allamhéztartasi szakfeladatinal. 2012.01.01. napjatdl hatilyos rendje:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

851072 Sajatos nevelési igényli gyereke ovodai nevelése, ellatisa.

A t8bbi gyermekkel integraltan egyiitt nevelhetd azon sajitos
nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, és ellitasa, akik a
szakértdi és rehabilitaciés bizottsig szakvéleménye alapjan
enyhe értelmi, fogyatékosok vagy enyhe mentélis retarddcioban
szenvednek  vagy beszédfogyatékosok  vagy  elektiv
mutizmusban szenvednek.

Az intézmény miikddési kore:

Monor Varos kizigazgatasi teriilete (felvételi korzethatarok a
Kozoktatasi Intézkedési Terv alapjan)

Alapitéi jogokkal felruhazott
irdnyité szerv neve, cime:

Monor Varos Onkorményzatinak Képviseli-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Alapitd szerve:
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Kozintézmény OM azonositoja: 032773

Ovodai csoportok széma: 6

Felveheté maximalis gyermeklétszam: | 185 {6

2.4 Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

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

A kozalkalmazottak jogal asarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.), a kozoktatasrol szolo
1993, évi LXXIX. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL torvény. Kkjt.
2011.évi CXC.nemzeti ko mevelésrd] végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben 138/199 kjt.
2011.évi CXC.nemzeti ké:nevelésrél 2. (X:8.) Kormanyrendelet szerint térténik.

Az intézményvezetdi meghizast a helyi énkorményzat képviselotestiilete adja.

A megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogv szonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kzalkalmazottak jogalldsaural szol6 1992. évi XXXIIL kjt. 2011.évi CXC. nemzeti kiznevelésrol
sz616 térvény rendelkezései az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjaina< a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl sz616 1292, évi XXII. torvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatdsra ird1yulo jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV.
torvény (pl. megbizési jogviszony) az irdnyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A feladat ellatast szolgalé alapitaskori — alapité okirat jovahagydsakor meglévo — ingatlan és ingo
vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelk:zési jogosultsag, valamint az intézmeny miikodése soran keletkezo
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

A vagyonnal kapcsolatcs jogviszonyokra a hatilyos jogszabalyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdilkoddsa megszervezésének modja:

2.8

2.9

Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény pénziigvi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Virosi
Polgarmesteri Hivatal (nint 6ndlléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv) litja el a
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében
foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai 6nallésdgat nem érinti.

Villalkozasi tevékenyséyre aranyanak felsé hatira a szerv kiaddsaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

Az intézményi bélyegzol: hasznilata

Az intézmény hivatalos pucsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzdhaszndlati szabalyzat c.
mellékletben talalhatd.




3.1

3. Az intézmény milkodési rendje

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t] a kivetkezd naptéri év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voca éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

« A karbantartasi, feltjitasi inunkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
+ A nemzeti, ovodai iinnepe ¢ megiinneplésének idépontjai,

+ A nevel6testiileti értekezletek idépontjai,

Valamint minden egyéb, amit a ne selétestiilet célszeriinek tart.

3.2 A nyitva tartis rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl sald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartds:

Az intézmény reggel 6" 6ratal — 13% 6raig fogad gyermekeket.

Az adott évre szolé, kormanv 4ltal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos véltozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal elébb kell a szt 16ket értesiteni.

Ovodai zarisok ideje:

Nyari zards

Az 6vodak nydri zirva tartasa 4- hét, amely évente kerill egyeztetésre a fenntartoval, hogy a
sziikséges felujitasi munkak e végzésére sor keriilhessen. Az 6voda zédrva tartasa alatt a varos nyitva
tarté 6vodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni.

A nyéri zaras id6tartama alatt torténik az 6voda szitkség szerinti felujitasa, karbantartésa, valamint a
nagytakaritds. Ez id® alatt a dvodaban kéthetente meghatarozott napon igyviteli tigyelet lartdsa

kotelezd, déleldtt 8 ératol - 3 oraig. A hivatalos iigyeket az intézmény vezetdje, illetve az dltala
kijeldlt személy intézi.

A zéarasok eldtt 15 nappal dssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, €s a
sziiléket, a gyermeket fogadd Svodardl a zarast megeldzoen tajékoztatni kell.

A nyari életet meghatarozo foglalkozésokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kozotti iddszak oleli fel,
mely idészakban tobbségében dsszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az évoda nyri zarva tartasardl — a kdzponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésdbb februdr 15-ig
a sziiléket hirdetmény formajéban tajékoztatni kell!

A télen, az iskolai sziinet idejz alatt a fenntartd engedélye alapjan az 6vodik egy része zdrva tarthat.
Ez idé alatt varosban iigyeletes dvoda mitkodik. Errél idében tajékoztatast kapnak a sziilok az 6vodak
falitjsagan keresztil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelttestillet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestilleti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban ¢ldirtak szerint hirdetmény itjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap e 6tt).

Az dvodai vezetés nevelési v elején, az elsd sziiléi értekezleten a nevelés nélkilli munkanapok
tervezett idépontjairdl — datur szerint — tdjékoztatja a sziiléket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziil6k nem tudnak gondoskodni
az intézmény az erre kijeldlt dvodajaban tigyeletet biztosit.




A gyermek tavozisdnak rendje az intézménybol:

. A délelstti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetden: - ha ebédet nem igényel 11*° oratol — 12
oraig,

+  haebédet igényel 12*° 6ratol - 13 oraig lehet kikérni.

+ Az cbédeltetés ideje alatt (1 2'5.12% kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

+  Ebéd utan csendes pihendt tartunk 135 oraig

» A délutani napirendet és 1z dvoda zarasat figyelembe véve: 15% 6ratol lehet — legkés6bb 18%
oraig kell elvinni a gyerme keket.

a0

Csoportiosszevonasok

Az Bsszevont csoportok mitkodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem haladhatja meg a
fenntarto dltal meghatarozott csoportlétszam fels6 hatarat.

Az ovodai vezetés az egyéb ickolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan mUkodését biztositva, —

az ésszeriiség és takarékosség legyében - irdsban felméri a varhato létszamot.
A csoport dsszevonasokrol az yvodavezetd, vezetd dont.

3.3 Az évodiaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikdcése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitia meg. A munkakori leirdsokat az intézmény dltalanos vezetd-helyettese késziti el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az 6vodavezeté elkésziti a murkaidé nyilvantartist - a térvényes munka és pihendidd figyelembe
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és figyelemmel
kiséri a kizalkalmazottak szabadsiganak nyilvantartasat, helyettesitését.

Tavolmaradasarél minden alkalm: zott kételes értesitenie a vezetét, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbol (32 6ra), a nevelS-oktatd munkaval,
és a gyermekekkel valo foglalkozashoz szitkséges id6bdl, nem kitelezd 6rdakbdl, valamint a nevelo-
oktaté munkival dsszefiiggo tov ibbi feladatokbél all. Ennek részletezése a mellékletben taldlhatd

A pedagogusok szdméra — a kotelezd odraszamon felilli — a neveld-oktato munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feledatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetdje, illetve a
tagovoda-vezeté adja a vezetd-lelyettes, vagy a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utdn,

A pedagdgusok napi munkarend ét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetd-helyettese, illetve az
dvodavezetd allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munlarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan miiktdése irdekében a vezeté-helyettes, illetve tagévoda-vezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az inté:ményvezetd késziti el. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az
intézményvezetd, tagbvoda-vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaér: felelés személyt az intézményvezetd, illetve a tagdvoda-vezetd jeldli
ki. Megbizasat, feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

A kijelslt személy hidnyzisa ese én a vezetd, tagévoda-vezetd gondoskodik a nyitdsért, zérasért felelds
személyekrol.

Az ¢voda épilletét reggel, - a munxarend szerint munkaba all6 - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés uten az oft tartézkodd alkalmazott kételes haladéktalanul kikapesolni,
tdvoziskor bekapesolni a riaszto terendezést.

Az oktaté-neveld munkat segitd 1lkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok betartisdval —
vezetd helyettes allapitiAk meg az  intézményvezetd jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasdndl figyelembe kell venni a feladatok zékkenémentes ellatdsat.



3.4 A kozalkalmazottak mur kavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Valamennyi kozalkalmazott kiteles a munkavégzeés iddbeni pontos megkezdésére, munkavégzes
elétt legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, ¢és a munkavégzéshez atdltozve
rendelkezésre allni.

Valamennyi kézalkalmazott részére kitelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip®,
illetve védoéruha - munkakor szerinti, folyamatos - haszndlata.

A munkdba érkezést és a tivozést a nem pedagégus dolgozé un. jelenléti iven koteles vezetni €s
jelenlétiik tényét aldirassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd-
helyettes, ill az 6vodaveze 6 feladata.

Az 6vodapedagdgus a mur kaidé-nyilvéantarté lapon vezeti a heti munkaidd nyilvantartasat.

A munkaidé nyilvantartasban kotelezd megjelélni a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasok
napi idotartamat (kotelezé ora, esetleges tilora,) a hianyzast és annak okat.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es kirzetében tilos dohdnyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nev:16-oktaté tevékenységet, és az intézmeény egyéb feladatainak ellatasat.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat €s a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatds az intézmény megbizott
munkavédelmi feleldsnek 1 feladata minden nevelési évben.

Ha intézményi alkalmazot a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az intézményvezetd enged :lyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjelslésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony lctesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesiiése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirerdben meghatéarozott eljarasrend alapjan torténik. Az ovodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

*

Ovodaba a gyermek-torvé 1yben foglaltak kivételével- harmadik életévének betdltése utan vehetd
fel.

A gyermeket elsésorban a»ba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kérzetében lakik, vagy
ahol sziildje dolgozik.

A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezet6je dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat az dvoda vezetdje bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki kételes 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnydban tartézkoc dsi helye a korzetében talalhato

A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott maximalis gyermeklétsziam.

A felvételi eldjegyzést a tagbvoda-vezetok az intézményvezetdvel egyeztetve, annak doéntése
alapjan bonyolitjak sajat t: govodajukban.

Minden jelentkezd gyerme ket nyilvantartasba kell venni.

Az 6vodaba jelentkezdk felvételérsl, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irdsban értesiti a sziiléket.

Az bvoda vezetdje értesiti a gyern ek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes &nkormanyzat
jegyzbjét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakdhelye, illetve tartézkodasi helye nem a
korzetében van,

Az dvodaba felvett gyermekeket az dvoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

az Ovodaba felvett gyerniekek csoportba vald beosztasdrdl a sziilék és az dvodapedagodgusok
véleményének kikérése m:llett az 6vodavezetd, illetve tagévoda-vezetd dont.

csoportszoba féréhelye (2 m*/f6)



+ tartalmi szempontok alapjén:

- életkor
- fejlettség
. o6voda nevelési gyakorlatinak szervezési elvei (specidlis képzések, felzarkoztatas,
tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adotak, tébbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesillhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége 6vodan beliil, a
csoportszoba befogadé képességét figyelembe véve maximum 2-3 fo eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, riulasztisianak igazolasa

» A gyermek hidnyozhat: sziilé kérésére, csaladi program miatt, iskolai 8szi, tavaszi sziinete miatt
és egyéb indokbdl, elére bejelentve, az 6vodavezetd engedélye alapjan. Ilyen esetekben nem
kériink igazolast.

A gyermek tavolmaradasa: a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt térténd hidnyzas elsé napjin értesitenie kell az ovoda vezetdjét,
vagy az 6vonét. Hianyzd: utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal litogathatja az ovodat. A
hianyzasok tényét a mulas:tasi napldba be kell vezetni.

« Az 6t éves korll gyermel: dvodaba jarasa kotelezd. Az 5 éves gyermek 3 napot meghaladd,
bejelentés nélkiili hidnyzaia esetén az ovond koteles felkeresni a sziilSt, és kideriteni a hidnyzds

okat.
« A nem ovodakételes gyermek 10 napon tuli igazolatlan mulasztdsa esetén, kétszeri irdsbeli
felsz6litds utin a gyermek térolhetd a létszdmbol, illetve 5 évesek esetében az 6voda, ill. a

tagbvoda vezetdje értesiti o jegyzot, aki eljarast indit.

+  Ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai foglalkozasokon, az errol
szol6 igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
ovodapedagdgusnak.

3.7 Az dvodai elhelyezés mepsziinésének dltalanos szabalyai

Az dvodai elhelyezés megsziinik:

*  asziild kérelmére
= masik 6vodaba torténd atvitellel

+ ha a gyermek a jogszabd yban eldirtaknak megfeleléen tankotelezett és az Ovoda dontése és
igazoldsa alapjan elérte az iskoldba lépéshez szikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

A gyermek ovodai jogviszonydna < megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartdzkoddsi helye szerinti illetéke; 6nkormanyzat jegyzojét.
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinix, a gyermeket térélni kell az dvoda nyilvantartdsabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kistelezettséggel kapesolatos szabalyok

+ A téritési dijakat a fenitartd altal meghatdrozott idépontig kell befizetni a fenntarté altal
meghatdrozott médon. /4 sziild indokolt esetben a befizetési hataridétél az dvodavezetd
engedélye alapjan térhete .

+ Az 6voda az igazolt mulasztds miatt igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat
talfizetésként a kdvetkez¢ hoénapra elszdmolja, ha az étkezést a sziilé az 6vodavezeténél, vagy a
csoportos nevelnél elére lemondja. A gyermek Gvodai elhelyezésének megsziinése esetén a
befizetett téritési dijat az ( voda vezetGje a sziilo részére visszautaltatja.

+ A gyermekek napi hadromszori étkezésének megszervezése, az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintar kiteles 48 dran at megdérizni. (ANTSZ)

*  Haromszori étkezés:
- Tizorait: reggel, 822 -- 9% _jg fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.



- Ebédet kapnak: 12 — 12* kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 154 — 152 kizott.

Az étkezés lejelentése, bejulentése: az ovoda telefonszdman, vagy személyesen lehetséges.
Be nem jelentett hianyzas csetén a sziilo visszatéritésre nem tarthat igényt.

Egy honapnal tébb hatralé< esetén, ha sziilé kétszeri felszolitas utdn sem rendezi tartozdsdt, az 5
éveseknek nem tudjuk az étkezést biztositani, illetve a kisebb a gyermek torolhetd az ovoda
nyilvantartasabol.

Etkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetn :k az étkezési téritési dij fizetésében:
- a3 vagy tobb gyerme et neveld csalddok a (térvényi el6irdsoknak megfeleléen)

- a tartés beteg, ill. fcgyatékos gyermekek orvosi igazolas alapjan (torvényi eldirasoknak
megfeleléen)

- a rendszeres gyermckvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészitd csaladi potlékban
részesiilok (torvényi eldirasoknak megfelelden)

- Onkormanyzat Képv seld Testiileti déntése alapjan, a hatarozatban el8irt mértékben



4. Az intézmény vezetése

A varos 5 - Onkormanyzat altal fenntartott- ovodajat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott
intézményvezetd vezeti.

Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl, szerzett informaciokrél kolesdnosen tdjékoztatjak egymast.
Egyiittmiikédik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (SzMK, K&zalkalmazotti Tandcs,
Szakszervezet)

4,1 Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézmény szervezeti felépitesét ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az SZMSZ
2. szamn melléklete tartalmazza

4.2 Vezetoi jogkioriok

4.2.1 Az évodavezetd jogkore

. A hataskodrébe tartozé, a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,

. A nevelGtestiilet vezelése,

. A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszeri
megszervezeése és ellebrzése,

. A pedagdgiai munka iranyitdsa, ellenérzése,

. A munkaltatdi, valam nt a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

’ Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdret jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség —megtartdsaval
gyakorolja.

¥ A kozoktatasi intézmény képviselete,

. A sziiléi szervezettel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés,

L A nemzeti és 6vodai {nnepek méltd megszervezése,

: A gyerek és ifjusagvé lelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelozésének irdnyitasa,

. A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden slyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorbe.

Az ovodavezeto felelds:

. az intézmény szaksze: i és torvényes mikodéséert,

. a takarékos gazdalkoc asért,

. Felel a pedagégici munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikidtetéséért,

. a pedagdgusok kbzép avi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

i a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

‘ a gyermek- és ifjusdg/édelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

. a munkavallal6 érdek <épviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddésért

. az intézmény miikdcdésével kapesolatban minden olyan iigyben valé déntésért, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzddés nem utal at mas hataskdrbe

. a nevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesete: megel6zéséért, a rendszeres egészségligyi  vizsgdlatanak
megszervezéséért



Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iijyet meghatdrozott korében helyettesére, atruhdzhatja.

4.2.2 Az dvoda vezetdsége

Az intézmény vezetésége korzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Elsddleges feladata az o6vodivezetd munkéjanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény
miikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

+  Ovodavezetd

*  Vezeto helyettes
A vezetbség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatérozott idopontokban, valamint az aktualis
feladatok elvégzésének tekintetében, szilkségszerinti idépontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség baimely tagja. A megbeszélések idépontjdnak kijelolésénél tekintettel kell
lenni a gyermekek szakszert ellitdsdnak kotelezettségére

4.2.3 A vezetok kizitti feladatmegosztis

A tagiovoda-vezetd jogkore

A tagdvoda-vezetd munkajat az dvodavezetd altal készitett munkakéri leirds alapjan, az
intézményvezetd kzvetlen iranyitdsa alapjan végzi.

A nevelési teriileten kdzremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.
Kdzvetleniil szervezi és iranyitje a dajkdk, és a tagdvoda egyéb alkalmazottainak munkdjat.

Az 6vodavezetd helyettes jogkiire

« Az oOvodavezetd kozvelen munkatarsa. Munkdjat az dvodavezeté altal készitett munkakdri
leirds alapjan végzi.

+ A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,

+  Munkéjat azok a pedazdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irasban meghatdroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajar ak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesité«ének, szabadsagoldsanak litemezése, ellendrzése.

+ A vezetd helyettes megbizasakor, megbizds visszavondsakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkérrel rendelkezik.

Az ovodavezeto helyettes felelossége

+  Felelossége kiterjed a riunkakéri leirdsban taldlhaté feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
feleldséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiilondsen a pedagdgiai munkdat segitok
munkavégzését illetéen, és a pedagbgusok helyettesitésének megszervezését illetGen.

+  Beszamolasi kotelezettsige kiterjed az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara,
a belsd ellendrzések tepasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére

Az ovodavezetd-helyettes, személyét illetdleg a nevelotestillet véleményezési jogkorének

megtartasaval az intézméryvezetd bizza meg hatarozott idére. A vezetd-helyettes jogktre €s

feleldssége az SZMSZ Mun<akori leirds mellékletében talalhato.

4.3 A vezeték intézményben tartézkodasanak rendje

* A nyitva tartds idejé1 beliill, az 6vodavezetd minden nap 8-14,30 oraig tartézkodik az
intézményben.. Ettél eltérni kizardlag a vezetd feladator ellaték helyettesitési rendjében
meghatarozottakat figyelembe véve lehet.

* A reggeli nyitva tartds kezdetétd] a vezetd beérkezéséig, a reggeli ligyeletes dvodapedagogus,
a délutdn, a tavozo vezetd utdn a délutani iigyeletet tarté dvodapedagogus felelés az évoda
mikddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen szitkségessé valo
intézkedések megtételire. A helyettesitd intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a



gyermekek biztonsagar ak megovasaval Bsszefiiggd azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed
ki.

Az intézményvezetdt tiavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem
igényl6 kizarélagos hataskdrében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd iigyek kivételével -
teljes feleldsséggel az altaldnos vezetd helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezeté-helyettes az intézményvezetd tartos tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoérként fenntartott
hataskoroket is.

Az intézményvezetd s a vezetd-helyettes egyidejii akaddlyoztatisa esetén a vezetdk
munkakdzosségének javaslata alapjan megbizott munkakozosség vezetd latja el a
feladatokat, vagy a leginagasabb szolgalati id6vel rendelkezé 6vodapedagogus..

A megbizast a dolgozod < tudomdsara kell hozni.

4.5 A vezetok akadilyozta dsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt < zabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
vezetd-helyettese helyet esiti. Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem vérhaté - 1:ét hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiildn irascs intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd/vezetdk helyzttesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesitdk csek halaszthatatlan iigyben, az 6voda zokkendmentes miikddésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotzlesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az 6voda

szabalyzataiba foglalt rzndelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontu

szemléletére.

Intézkedésiikrd] tajéko:tatasi, beszamoldasi kitelezettséggel tartoznak az intézményvezetdnek,

a vezetd munkdba allasat kovetden.



5. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek Lozotti kapesolattartis rendje

5.1.1 Az intézmény alkalmazot!ai (a kozalkalmazottak)

Az intézmény dolgozéi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a bels¢ sajatossagokat illetden - az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.

A kozalkalmazotti kdzosség tagjai:
*  intézményvezetd
+  intézményvezetd hellyettes
*  ovodapedagogusok
«  Ovodatitkar
+  neveldmunkat kozvetl2niil segitd személyzet (dajkak, pedagogiai asszisztens)
*  konyhai kisegiték
+ takaritdk
+  karbantartok
Az intézmény valamennyi dolgezdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében talalhato.

A Térzskonyv rogziti, az évod ira vonatkozd adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének ilejét.

A dolgozok személyi anyagét az intézményvezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokro] azonnal
értesiteni kell az 6vodavezetdt.

5.1.2 Az alkalmazotti kézbsség jogai

Az alkalmazotti kézosséget és nzok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az dvodavezetd jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti tandcs
elndke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevé jog: az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az 6vodavezetdjének mérlegelnie kell.

5.2 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti >gységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasandl elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelen.

5.2.1 Az é6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kizosségek
*  NevelGtestiilet

+  Szakmai munkakozsségek

«  Gyermekvédelmi felzlés | f6. Munkakori leirds alapjan ellia a  gyermekvédelmi
feladatokat

+  Sziil6i Szervezet - Sziiléi Munkakdzosség.  (tovabbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt
torvény 73.§-a tartal azza.

¢ Kozalkalmazotti Tanécs



5.3 Az intézmény kapesolaltartdsi rendje

5.3.1 Az dvoda kizosségei:
+  azintézmény vezetdsé ze (1fo intézményvezetd, , 1 fo helyettes)
+  neveldtestiilet kdzdssé 3e
«  szakmai munkakoztsstgek
«  mindségiranyitasi csoport (mindségi team)
+  sziilok kozdssége
» alkalmazotti kdzosség

5.3.2 A kozisségek kozitti kap :solattartis formait tartalmazza
+ az SZMK éves munkaerve

* az dvoda éves munkat:rve
« arészletes munkakori leirasok

5.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakérben, valamint felsdfokn végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlentil
segité munkakdrben foglalkozta ottak kozossége.

Déntési, véleményezési, javaslattevoi jogkorét a Nkt. 70.§-a hatdrozza meg, az évodapedagdgusok sajat
csoportjukban a hatranyos helvzetii és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a
csalidi  koriilmények valtozasait ellendrzik munkaterv alapjan, egyiittmiikddnek az G6voda
gyermekvédelmi felelosével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozd szerve. A
nevelétestiilet 6sszehangolt pedigdgiai munkaval valésitja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermeke < magas szinvonali nevelését, fejlesztését.

A neveldtestillet tagjai: az intézrény pedagogusai.

5.4.2 Neveldtestiileti értekezletek, hatdrozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatisara szamos értekezletet tart. Az értekezletek idépontjait, émait,
feleldseit az évesi munkaterv ropziti.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziiloi
Munkakzosség.) képvisel6jét esetenként meg kell hivni,

5.5 Szakmai munkakézos:égek jogai
Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre, az intézményben legfeljebb

2 szakmai munkakézosség miik sdhet. Tagjai altal meghatdrozott miikdési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorleti teriileten, déntenck a nevelStestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrdl és
arr6l meghatarozott idében, és rédon tajékoztatjdk a nevelotestiiletet, a munkakozosség véleményének
kikérésével a munkakozosség vezetdjét az intézményvezet$ bizza meg legfeljebb ot évre.

A munkakézosségek évenként, az igényeknek, témakdrnek megfelelden valtozhatnak.

Megbizisinak elvei az 6vodatan:
+ az 6vodaban eltdltétt egaldbb 5 éves kgzalkalmazotti jogviszony,
* legalabb 3 éves kieme lkedd szakmai tevékenység,
« anevelGtestilet altali elfogadottsag, elismertség,
+  kiemelkedd 6nképzés tovabbképzeés,
+  j6 szervezd, irdnyito ¢s kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.



A szakmai munkakozosség fel: datai:

.

szakmai, modszertani sérdésekben segiti az 6voda munkajat
részt vesz az dvodai niveld-oktatd munka belso fejlesztésében

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitdsat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, é: tékelését

segitséget nyujt a neve 16k dnképzéséhez

részt vesz palyazatokcn

segiti a palyakezdé pedagogusok munkajat

javaslatot tesz a munkakozdsség vezetdjének személyére

segitséget nylijt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakdzdsseg
tevékenységérdl készi 16 elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosség az ¢voda pedagogiai programja, munkaterv és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott e 1y nevelési évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik, munkdjukat a
szakmai munkakozosség-vezetd < irdnyitjak.

A munkakdzosség-vezeto feladatai és jogai:

5.6

Osszek6td a munkakoz dsség €s az dvoda vezetdje kdzott

adott témdban egyiittnilikddhet szaktanacsadoval , szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen belill és kiviil
allasfoglalasai, javasletai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait
tajékoztatast ad a neve l6i értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkakozésség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv dssze,
hospitalast, latogatast szervez

ellenérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intéz nényvezett felé

tsszedllitja a pedagdg ai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét
—mely az voda éves munkatervének melléklete

beszamol a neveldtest iletnek a munkakézisség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az oOvodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (pl. mindségfejlsztéssel
kapcsolatos feladato<ra) a neveldtestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a
neveldtestiilet, vagy a:: 0vodavezetdség dintése alapjan

Amennyiben az alkalini munkacsoportot az évoda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelttestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az dvodavezetd,
tagévoda-vezetd bizze meg egy nevelési évre

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavég:ésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka térvénykdényve
és a kozalkalmazotti térvény szabdlyozza.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozodsségét a me 1bizott vezetbk és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézményvezetd fogja dssze.

Kdzalkalmazotti Tandcs - Jogkdrét a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellékletét képezi.

5.8 Lrtekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekez eteket kell megtartani:



» Nevelotestiilet
» Alkalmazotti
> Sziléi

A4

Nevelbtestiileti:

A nevelbtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a neveldmunkat
kézvetleniil segité logopédus, gyogypedagogus, fejlesztépedagogus alkotja.

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

Rendkiviili neveldtestilleti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt z nevel6k 1/3-a kéri.

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

A javaslattevé is és az intézményvezetd is koteles elére kozolIni az értekezlet témajat.

Az értekezletrdl mindenkor jejiyzokionyvet kell késziteni.

» Alkalmazotti:
Az alkalmazotti kézosséget az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd évodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité dajkak, ligyintézé és miiszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmikddését.

Az intézményvezetd, vagy a tagovoda-vezetd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az
alkalmazottak is az elozd feltételek mellett

Résztvevik: dvondk, dajkak, egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés cél citlizéseinek ismertetés

Eredmények, hidnyossdgok feltarisa, megvitatasa

A soron kivetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijeldlése
Munkaszervezési kércések megbeszélése

A dolgozdk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis l:érdésekrol

A dolgozok vélemény inek, javaslatainak meghallgatdsa
Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartisa

»  Sziiloi:

A sziilsi értekezletet :z SZMK elnokének egyetértésével az Ovodavezetd, és a csoportvezetd
6vondk hivjak dssze

Az értekezletek iddrontjat és témdjat a Sziiléi munkakozosségek éves munkatervei
tartalmazzak

Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomadséra kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével

Célja és feladata:

A szitllok pedagdgiai ismeretének bévitése

Az dvodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Tajekoztatas a gyermek fejlodésérdl

Egészségiigyi felvilagositod tevékenység

Az SZMK vezetéségének megvdlasztdsa, munkatervének és végzett munkdajanak ismertetése,
érickelése

Tdjékoztatds aktudlis <érdésekrol
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5.9 A Sziiloi szervezet

A vezetok és az 6vodai sziil6i suervezetek kozotti kapesolat formdi:

« A varosi Sziiléi Sze-vezettel (tovéabbiakban SzMK) vald egyiittmiikddés szervezése az
intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd és az SzMK elndke az egyiitmikodés
tartalmat és formaja: az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllap tjdAk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirél az
intézményvezetd goncoskodik.

« Az SzMK képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti @ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelye<ben a sziilSi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

«  Ha az SzMK az intizmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatasksrébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslal
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet vsszehivasaval — az
dvodavezett gondoskodik..

» Az intézmény vezetdie a SzMK elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

« Az 6vodapedagégusol: a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.
A sziil6i szervezet véleményez¢si jogot gyakorol:

+ azintézmény Szervezcti és Miikddési Szabalyzatrol

* aPedagdgiai Program -0l

« avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartdas modjardl

+ az iinnepélyek és rend:zvények rendjérdl

*  az intézmeény Hazirendjérol

« asziildket anyagilag érint6 ligyekben

«  aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

» az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

« az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

*  a hitoktatas helyének, idejének meghatirozasaban
A sziilok és ovodai neveldk kapesolattartdsa
Az 6voda vezetésében a szillok «épviseletét az 6vodai Szilléi Szervezet (SzMK) latja el . Tagjai maguk

kézill elnokot és tisztségviseldket valasztanak (A vilasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek
elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiloi Szervezet elndke a vezetd,

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

Az ovodai sziildi szervezetet az aldbbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- kialakitja a sajat mikodési rendjét
- az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiloke a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi az dvoda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetoi palyazatot,

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdéshen.

A csoportok sziiléi munkakézosségei a sziilok kérébdl két-harom tagot valasztanak, A tagok valasztjak
az SZMK elnokét. Az 6vodai SIZMK elndke kozvetleniil az dvodavezetdvel, tart kapcsolatot.

Az évodai SZMK valasztmény:t, az 6voda vezetdjének, nevelési évenként egy alkalommal dssze kell
hivnia, ¢s itt tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairél, tevékenységérél.

A sziilokkel vald kapesolattarids formai
*  Nyilt napok, jatsz6 délutanok
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Nyilvanos finnepélyek

Fogadoorak

Csaladlatogatasok

Sziilsi értekezletek

Hirdetén kifliggesztett informéaciokon keresztill.

Ovodai rendezvények, vasarok kézos megszervezése soran.

Kirandulasok sordn
Elektronikus Gton, interneten keresztiil



6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az 6voddival

A gyermekeket kisér§ sziilok kivitelével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az ovoda-
vezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartéi, szakértdi, szaktand:sadéi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2 Az dvoda helyiségeinek és épiiletének hasznailatara vonatkoz6 rendelkezések

6.3

Az intézmény teljes teritletén tartozkodd személy, alkalmazott kételes.

- a kozos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rzndeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rend ét, tisztasdgdt megdrizni,

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tiiz, és balesetvéidelmi eldirdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabdlyokat betartani,
Az intézménnyel jogviszoayban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megallapodas
szerint tartozkodhatnak /riiivészek, eldadok, hitoktaték/. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara

vonatkozo eldirdsok a kills& igénybevevékre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésébsl adoddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az Gvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarolag a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az évoda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési idd tartama alatt is kizarélag az adott helyiség
rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

Az 6voddval jogviszonyben nem 4ll6 személyek a tagévoda-vezetének jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisat mds személyek részére az intézményvezetd,
illetve a tagdvoda-vezetd engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozdk tajékoztatdsa
utén léphetnek be! A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

Az ovoda éltal szervezett, a sziilék részvételével tartott rendezvények alkalméaval az dvoda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az dvodavezetd kiillon hatdrozza meg.

Az épiilethen és a szabadban gyermek feligyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezetek nem miikddhetnek.
(2011. évi CXC. térvény 24& (3))

Ovo-védo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositase, javitasa dllando feladata az 6voda valamennyi dolgozojénak.

Az oOvodaban gondoskocni kell az elldtott gyermekek feliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
eléidézo okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi €pségiik
megdrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a
sziikséges intézkedéseket negtegye.

A gyermekekkel az 6vodii nevelési év, valamint szilkség szerint a foglalkozés, kirdndulas stb.
eldtt ismertetni kell a kbvetkezd ovo-, védo eldirdsokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirds.
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarl até magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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+ A gyermekek az intézméry létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus, ovodai dolgozok,
illetve az egyes szolgaltatast ny(jtd személyek feligyelete mellett hasznalhatjak.

« A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

+ Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedazogusnak, vagy dajkanak.

+ A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

-+ A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapesolatban elvaras, az esztétikus
megjelends (apoltsag — pondozott haj, megfeleld hosszisag, rovid kérmok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast hiztositd ruhdzat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ €Ekszer
haszndlat.

. Szillbk az 6voda udvaran tilalhaté jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem hasznalhatjak.

*  Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabélyzatot €és
Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetén eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

« Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartasi idd, valamint ebédidd
alatt (12%°- 12" —ig) zarva artjuk.

+ Az intézmény karbantart6ja felelds a zarak hasznalhatésdgaért.

« Az 6voda bejarati ajtajalioz kulccsal rendelkezék kételesek az 6voda kulesdnak elvesztését
azonnal jelenteni az dvodavezetének, tagdvoda-vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

+ Az intézménybe érkezd és tavozo felndttek kitelesek a kapukat maguk utdn bezarni!

6.4 A nevelé-oktaté munka hiztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett dvodan kivilli foglalkozésokkal kapesolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatdsa:

A csoport falitijsdgjan keresztiil, riikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel, és koltségvonzata. A sziild
aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd, tajékoztatdsa:

Eldézetesen szoban, a kiilsé foglalk yzds megkezdése eldtt minimum egy nappal.
Nevelési idében szervezhet6 fogla kozasok:

» Helyszini foglalkozas

*  Kirandulas, séta,

*  Szinhdz, mizeum, kialli 4s latogatas,

*  Sport programok,

»  Kulturalis programok,

* Bolesode, iskolalatogatas.
A pedagogusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikscges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak é: fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik ¢s
testi épségitk védelmére vonatkoz) szabdlyokat, a foglalkozéassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilék, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon tuli
foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeméayezdije lehet:

Pedagbgus, sziildi szervezet, szakrai munkakzosség, Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje.
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Részvétel:
A nevelési idon tali foglalkozasol: hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele onkéntes. Jelentkezri irdsban lehet, a sziil6 aldirasaval.

Lehetséges formai:
+  Hétvégi kozos csaladi ki-andulds, egyéb program pedagogus vezetésével
«  Erdei, illetve nydri tabor»zas pedagogus feliigyelettel

+  Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé.
A programfelelds pedagogus kételes indulas eldtt tajékoztatni az intézményvezetot a szervezett program:

+  Helyszinérdl,

 Iddpontjardl, az utazas, sz llas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevik létszamarol, nevérdl,

« A feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

«  Elérhet6ségrol (cim, telefon),

+ Indulas, érkezés idépontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

6.5 Az 6vodaban tartézkodds sordn elvirt viselkedés

Az 6voda épilletében és az dvoca udvaran minden sziilének és az dvodaval kapesolatban nem dllo
személyeknek kdtelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartozkodniuk
kell a botranyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltdé provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.
*  botranyos viselkedésnek rindsiil: masok nyugalmét zavaré hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznélata, bangos zenehallgatés, valamint erkolestelen megjelenés és viselkedés.

+ agresszivierdszakos cselekmény, valamint erészakot kivalté provokativ viselkedés: verbilis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eldidézése, rongdlds, mas személyek
lékddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozéjinak, ¢ sziilonek és azon mas személyeknek, akik az dvodéban tartozkodnak
és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - tes:i épségének megdvasa érdekében azonnal ddntenie kell a sziikséges
intézkedésrél. F6 szabaly, hogy 1 gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsdgos
miikddést szolgdlod intézkedés lehe:dségei, ha mar megtdrtént a nem kivant esemény:

+  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos béntalmazis esetén — a béantalmazo
eredménytelen felszolitisat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk €s a rendérség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
dvodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa.

+  Botrinyokozas esetén a botranyokozé felszdlitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekmén/ének kovetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa.

« Zaklatds és provokdcié csetén, amennyiben ez az dvoda dolgozdira iranyul, higgadtan, az
agresszié minden jele nélkiil a zaklaté felszolitdsa az ilyen irdnyt viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, és az dvodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Szitl6k kozti zaklatds és provokacié esetén a cselekményt észleld dvodai
dolgozé tajékoztatja az dvodavezetét, tavollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

6.6 Mis tulajdonanak eltulajdonitisa

Az Ovoda leltardban nyilvantartot!, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozd targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyere< ruha), illetve a sziiltarsak és az 6vodaban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitasa lopas bilincselekm ényének minosiil. Aki észleli a lopds tényét, koteles jelezni az
6vodavezetdnek. Intézkedés megételére az ovodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy
foglalja a jegyzokonyv felvételét, s a renddrségi feljelentést.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni ol)f
médon, hogy az mindenki szdmara hozzaférhetd legyen. Felelése az 6voda vezetdje.Rendkiviili
esemény, bombariadd esetén szilkséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka s:okdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voddba jard gyermekeknek és
dolgozdinak biztonsagét és egészsé gét, valamint az intézmeény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil k ilonésen:
»  atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
= atiz

+  arobbandssal térténd fenycgetés
+  egyéb veszélyes helyzet, il etve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjdnak az évoda épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili :seményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal kozolni az
dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

A tagévoda-vezetd dont a szilliséges intézkedésekrél és az intézményvezetd, majd a fenntarto
értesitéserol.
Rendkivilli esemény esetén a tegdvoda-vezets intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

+  a fenntartot

+  tliz esetén a tizoltdsagot (105)

* robbanassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

+  személyi sériilés esetén a mentdket (104)

A lehetd legrovidebb idén belill ériesiteni kell a tényrgl az épiiletben lévé valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermecek mentése az 6vodabdl a tagévoddkban talalhato »Tlzriadd terv”
mentési gyakorlata alapjdn. A tiizvidelmi felelés kozrem(iksdik az Gvoda elhagyasanak lebonyolitdsaban.

A gyermekcsoportoknak a veszé yeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd ¢vodapedagogusai a
feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell igyelni:

+ az épliletbdl minden gyerniek tdvozzon (pl. mosdobol is, stb.)

+  akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

+ utoljira az 6vodapedagégusok és dajkak tavozzanak, meggydzédve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* agylilekez6helyen a gyermekek megszamoldsara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésie jogosultnak gondoskodnia kell:
+ akiiiritési tervben szerepl¢ kijaratok kinyitasardl
+ akozmivezetékek elzardsarél (gaz, elektromos dram)
« avizszerzési helyek szabalda tételérdl
«  azelsdsegélyny(jtas megszervezéséral
+ a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek fogaddsardl (rendOrség, tlizoltésag,
tiizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
+ arendkiviili esemény kezcete ota lezajlott eseményekrdl
+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl, a kbzmiivezetékek helyérdl
* az épiiletben tartozkodok 13tszamarol, életkorarol,
+ azéplilet kiliritésérdl.



A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellckelt intézményekben kell megoldani a sziilok
értesitéséig:

s Oveda ci Menekiilést biztosito Menekiilést biztosito
f¥ada neve vqoe cime intézmény neve intézmény cime
TESZ-VESZ Ovoda Monor, Katona J, u. 26. Kossuth L. Alt. Iskola | Monor, Kossuth L. u. 98.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az intézményvezetd - egyéb ntézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a
pedagdgusok bevondsaval, a legjot b belatasa szerint dont.

6.7 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézmény tagévodaiban 1-1 b gyermek-és ifjisagvédelmi felelés latja el a gyermekvédelemmel
Usszefliged feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziill3k helyben szokdsos moédon kapnak tdjékoztatast a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelés személyérdl valamint arrdl, hogy mely idopontokban hol keresheto fel.

A tagovodak hirdetd tabldjan a czillék altal jol lathato helyen kerill kozzétételre a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézm ények cime, telefonszama (Csaladsegitd- Gyermekjoléti Szolgalat,
Szakértdi Bizottsag).

Az ovodak gyermek- és ifjusagvédzlmi felelse folyamatos kapesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes taldlkozds sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermckvédelmi felade tok ellitdsanak rendje

Teendbdinket meghatarozza a gyernekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX
rvény és a végrehajtasihoz kascsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Eslyegyenlségi
Terve. Ennek felelésségteljes ellitdsaért az Gvodavezetd felel, munkdjat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk;: A gyermekek alapveté jogainak és szitkségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositisa az eltérd szocialis és kulturalis kdrnyezetbSl érkezd gyerekek
szamara.

Az 6vondk feladatai:

« Az oOvodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
o Szitkség szerint kérnyezetianulmany végzése.
«  Hatranyos, halmozottan hétranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek.
« A hatranyos és halmozottan hétrdnyos helyzetben 1év$ gyermekek differenciélt fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds feladat: i:

+  Szilkség szerint csaladgon 1ozd, védéno segitségének igénybevétele.
« Felterjesztés segélyre, timogatasra.
* Nyilvdntartas vezetése.
= Az dvodavezetd tajékoztatasa.
Az Ovodavezetd feladatai

+  Kapcsolattartas a jegyz5vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

+ A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis
nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

*  Bizalom elvii kapesolat ki 3pitése a csaladokkal.
« A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.




- Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

«  FEtkezési kedvezmények meghatdrozdsa, a torvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentélasa.

A hatranvos szocialis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai:

+  Tajékoztatas az igénybe veietd segélyekrol.

+  Kedvezményes étkezési dij biztositdsa:

+ A torvényi rendelkezésekn sk megfeleléen normativ allami tamogatas,

+ Az 6voda Alapitvanyanak tamogatdsaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas finanszirozasa a
kisgyermek részére.

« A sziilék altal ajandéko:asra behozott gyermekruhdk, jatckok elajandékozasa a raszorulo
csaladoknak.

6.8 Az intézményben végezh:té reklimtevékenység
+ Reklimhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat veszélyeztet.

+ Tilos kdzzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésér:, a kdrnyezet, a természet kdrositdsara dszténozne.

+ Az 6voda teriiletén keresk:delmi, iigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvény alkal naval, illetve:

- karacsonyi és hisvéti Firakodd véasar (6vonék és a sziilok dltal készitett ajandéktargyakbol)
- az egészséges életmdddal, kdrnyezetvédelemmel, kultirdval kapcsolatos  kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, frlydiratok stb.)

6.9 Az dvodaban folyé fakul ativ hitoktatas

Az dvodaban énkéntes alapon foly k a hitoktatds, a sziilok igénye szerint.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az dvodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda biztositja a
hitoktatashoz szilkséges targyi ‘eltételeket, a helyiségek rendeltetésszerl hasznalatat, valamint a
jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrél szél6 megbizolevelek, egyiittmiikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhatd.

6.10 Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény hazrendjében keriil ineghatdrozasra a sziilsk és egyéb érdeklodok fogaddsanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: a:: Gvodavezetdi ,iroddban torténik 8 ora és 11 ora kozott, illetve eldzetes
bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az dvoda kiilén tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az ugyeleti
rendrél az dvoda falinjsagjare, illetve a bejarati ajtéra kifiiggesztett értesitén keresztill szerezhetnek
tudomast.

Ovodapedagogusok fogad6orai A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idépontban.

Ovodavezeté fogadénapja: A szillok igénye és kérése alapjan kozdsen megjeldlt, illetve megbeszélt
idépontban.
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7.1

7.2

7. Intézményi egészségnevelés

A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtis rendje

Az intézmény a gyermekzk rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat egészségligyi
szolgaltaté bevonasival old a meg szolgaltatasi szerzédés alapjan.

Az egészségiigyi ellatds a 2.6/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védono feladatait
kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd, illetve a tagdvodak vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak a varos
egészségiigyi szolgalataval a gyermekek kételezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgilata és szirése
érdekében.

A védéndk havi rendszeress éggel ellenérzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak mitkédése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat (tovabbiakban ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani!

7.3

Az 6voddkban megbetegecett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilénitésérdl, lazénak csillapitdsarol, ha
sziikséges orvosi ellatasardl.

Labadozo, gydgyszeres kez:1és alatt alld gyermek az dvodat, teljes gyogyuldsig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi izazoldssal fogadhato a gyermek az 6vodaba.

Fertézd gyermekbetegség :setén az dvoddt azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétienitésre.

Az Gvodékban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor léphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziildi éitekezlet, fogadddra, nyilt nap, innepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

Gyermekbalesetek mege 6zése érdekében ellitandé feladatok

Az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd feladata:

.

az dvodai neveld és okta'® munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzat, valamint tiizriadé és bombariado terv rendelkezésit minden
dolgozdnak ismernie kell és kotelessége betartani.

felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobdkat, valamint az
udvart — felmérésre keriil 6n az 6vo-, védd intézkedések szilkségessége szempontjabol. Errdl
késziilt irasos feljegyzés lényegét a fenntart6 felé jelenteni sziikséges (beszamoldk, siirgds esetben
azonnali megkeresés).

gyermekek elektromos 4r:miités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugdzasaval, illetve a hillozat megfeleld védelmével,

gyermekek szamara veszély forrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletlenill se juthassanak be,
a tisztitdszerek tarolasara megfelelden keriiljon sor (zért taroléban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedagdgus feladatai:

a pedagogiai program alapjan a gyermekek biztonsdganak &s tésti épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek érthetd modon
kell elmondani.

a neveldk egész nap folyanin kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
ficyelemmel kisérni, a readet megtartani, a baleset megelézési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni

foglalkozdasokon a gyerm:kekkel ismertetni kell a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformal at.



feltétleniil foglalkozni kell ¢ balesetek megeldzését szolgild szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az évoda kdrnyekere vonatkoz6 kozlekedési
szabdlyokat,
- a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadé stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teendoket, menekillési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
- tanulmanyi kirdndulasok elott,
- rendkiviili események 1tan
- nyéri balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére. A kiilonbozé elektromos berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

tegyen javaslatot az Ovoda 3piiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
értesitse, baleset esetén :egitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az elirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyét a szillo, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkdk, takaritok feladatai:

A munkateriiletitkén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagdra, testi
épségére.

A gyermekek feliigyeletét (61toz6i, fiirdészobai) mindenkor a munkakdri leirasnak megfelelden
kitelesek ellatni.

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien haszndlni,
illetve tarolni, (vegyszert a ryermekek altal elérhetéen tarolni, hasznalni szigorian TILOS!!)
Balesetveszélyek elharitaséban kivanatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali
jelentése az intézményveretés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok lehetéség szerinti
kivondsa a gyermekek 4ltal haszndlt teriiletrdl és javitasi szitkségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek dltal hasznalt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében cstszdsmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zérjak be, (mosdhelyiség, térol6 szekrény,
szertar, stb.)

Konyhai dolgozé feladatai

A talalo konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, tdlak) a gyermek szamara
tdlalasndl haszndlni nem szibad.

Ovni kell a gyermekeket a ‘orré ételektél.

Karbantarté feladatai

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszitkségesebb
idstartamig, az adott feldj tasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozé kételessége munkdjdval dsszefiiggd balesetveszélyes helyekrél, eszkozdkrol az
ovodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd, tagdvoda-ve:etd feladata:

Az 6vodédban tortént mincenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgilnia., A
vizsgalat sorén tisztazni ke | a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredmenyeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

30



- A gyermekbalesetekkel kipesolatos évodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjén a
kévetkezok:

- a gyermekbalesetet az :18irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon tal gydgyul¢ sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,

- a silyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartojanak. A silyos baleset
kivizsgilasaba legalaby kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az O6voda igény esctén biztositia a sziildi szervezet képviseldjének részveételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Ovodapedagdgus feladatai:

+ a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kdvetkezé intézkedéseket:

+ a sériilt gyermeket els¢segélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétienil orvost, vagy mentot kell
hivnia és a beavatkozassal rieg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést ok z0 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalese tet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvoda vezet§jének,
- agyermek sziildjét azcnnal értesitenie kell.
+ intézkedést javasol minden zyermekbalesetet kivetden a megel6zésre.
+ az intézményvezetd megeldzéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

+ Az intézményvezetd utas tisanak megfeleléen kozremiitkddik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban silyos az a gyermekbaleset, amely:

« a sériilt hallat okozta. Halulos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemeny szerint — a balesettel dsszefliggésben €életét vesztette),

+ valamely érzékszerv (érzék:16-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat okozta,
» orvosi vélemény szerint éle veszélyes séritlést, egészségkarosodast okozott,

+ silyos csonkolast (hiivelylujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél silyosabb es:t bekivetkeztét) okozott,

*  a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.

7.5 Egyéb balesetvédelmi sz:balyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellendrzését az dvodavezetd végzi a
helyettes ovodavezeté a munkavédzlmi megbizott kézremiikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az Gvodavezetd irdnyitdsa alapjn, - a
munka-, és balesetvédelmi feleld; latja el az intézményen belill. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakéri leirds tartalmazza.

A munka-, tlizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szinti oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizot! tartja, errdl jegyzdkdnyvet készit. Az oktatdason mindenkinek kotelezd
a részvétel, és az ott elhangzottak (udomasul vételét, az oktatasrdl, képzésrdl felvett kiilon jegyzokonyvon
alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett 0j dolgozok a munkaba dllasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.
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7.6 A dolgozék munkakori a kalmassigi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkal:ori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
wrténik. Munkéba 1épés elott valemennyi dolgozo kdteles foglalkozis —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosdnal.

A munkavéllalok idészakos, rendszeres vizsgélaton vesznek részt, a jogszabalyban eloirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyominyok apolisa

Az ovoda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoéan az dvoda Pedagdgiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazzz Az {innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése, a hazaszeret:t mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés Bromére, az uj kozosségek formélasara szolgdlnak.

A hagyomanyépolds célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztcse és bovitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megdr:ése, az 6voda egész kozdsségeére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kdzds
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az iinnepekkel, a hagyomanyok épolasaval kapesolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az ovodai
neveldtestiilet az Gvodai éves munkatervben hatirozza meg.

8.1 A gyermekkozisséggel kapesolatos hagyoményok

«  Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokral.
»  Ovodai linnepélyek, rendez/ények megtartasa.
+ Népi hagyoméanyok dapolusa, jeles napokhoz tartozé szokdsok, népi kézmiives technikik
bemutatdsa, megtanitasa.
» Tanulmanyi kirandulasok é; egyéb latogatdsok szervezese.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet 1z intézményben:
A gyermekek, felnéttek iinrepi viseletével.
+ Az intézmény belsd dekora:igjaval.
«  Kozos késziilddéssel a Ped: gégiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A Nevelbtestillet feladata, hogy a meglévé, (n. hagyomanyos iinnepek megtartdsdn tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasarél, megdrzésérdl is.

8.2 Az dvoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja
» Unnepségek, megemlékezések zért kirben
- Nemzeti iinnep (marcius 15.

A nagycsoportosokkal séta a Kossuth szoborhoz, gyermekek altal készitett zaszlok, kokardak
elhelyezése.

»  Gyermekkdzosségi hagyomianyok zart kirben

- Mikulas
Csoportonként ajandék«<észités a gyerckeknek sziilok bevonasaval, gyermekek késziilése
versekkel, dalokkal.
Babjaték a felnéttek kozremiikadésével.

- Kardcsony
Kardcsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdodéen (természetes anyagokbol diszek,
ajandékok készitése).
Nagycsoportos gyermekek betlehemes jatéka.

- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.
Mesejaték illetve babjat sk bemutatésa a felnottek kézremiikddésével.

- Husvét
Ajandék-, disztargyak k3szitése csoportonként.

- Madarak, fiak napja. allatok napja, takaritisi vildgnap, f6ld napja. viz vildgnapja,
kérnyezetvédelmi vilagnap




Y

A z61d napokrél megem ékezés csoportonként (képgy(jtés, séta szervezése, kinyvtarlatogatas,
kényvkolesonzés foleg a nagycsoportosok korében).

- Gyermeknap

Ajandékkészités a sziildk be sonasaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az 6voda udvaran
ovodai szinten.

Babeldadas szervezése ovodii szinten.

- Sportnap

Sport-, illetve versenyjatél.ok szervezése a sportpalyan intézményi szinten minden ovoda
részvételével

- Gvermekek név és sziile ésnapja

Koszontés énekkel, versuel apréd ajandékkal csoportonként.
Unnepségek nyilt formaban
- Farsang (csak egyes dvodakban nyilt nap)
- Anvék napja
Ajandék-, meghivd készités, késziilés dallal, versekkel csoportonként.
- Evzaro, blcsuzé
Ajandék-, meghivd készités, késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal csoportonként.

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai napok szervezése

- Hazi bemutatok szervezese

- Tovéabbképzéseken, tanfrlyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatdsa.

- Dajkdk tovabbképzése.

- A tavozd dolgozok, nyugdijba mendk biicstztatasa.

- Ko&z6s kirandulasokon, kulturdlis programokon vald részvétel

- Kardcsonyi, évet lezaré <6z6s egylittlétek, névnapok. alkalmébol kdszontések.

34



9. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezeséert, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelds. (A részletes folyamat sz1balyozisa megtaldlhaté a Belsé ellendrzési szabalyzatban)

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
+ szakmai tevékenységgel ds: zefiiggd és
« gazdalkodasi tevékenységg:l kapesolatos ellendrzési feladatokat.

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

9.1 A nevelémunka belsé ellcnirzésének rendje

Az intézményvezets és a tagovoia vezetdk ellendrzési iitemterv alapjan végzik munkéjukat. [rdsban
rogzitett munkamegosztas alapjar ellendrzik és értékelik a kozalkalmazottak munkajat, a pedagogiai
munka eredményessége és az 6vodak zavartalan mitkédése érdekében.

Az ellendrzési litemtervet a tagévoda-vezetdk és a munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az :llendrzés:

» azellendrzési teriileteket

+ azellendrzés formdjat, moc szerét

+ azellendrzés fobb szempor tjait

« azellendrzott idoszak meghatarozasat

+ azellendrzést végzd(k) mepmevezését

» azellendrzés iddpontjat

+ azellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjit és modjat.
Az ellendrzési tervet az Gvoddban nyilvanossagra kell hozni.

A belsd ellenérzés legfontosabb ‘eladata az dvoddban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése.

A belsé ellendérzés rendjét olyan nédon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn valamennyi dolgozo
munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerep!, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

9.2 Az ellendrzés fajtii

*  Tervszerii, elére megbeszé/t szempontok szerint.

+  Spontan, alkalomszeri, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt,

Az ellenérzés tapasztalatait mincenkor értékelni kell. Az altaldnos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
+  Ovodavezeto,
* tagdvoda-vezetd
» vezetO-helyettes
+ aszakmai munkakdzdsség
+ asziiloi szervezet képviselije

9.3 Ellenérzésre jogosult személyek

intézményvezetd (minden 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
6vodavezetd-helyettes (6vodavezetd altal atruhézott feladatokban, és 6voddkban)



munkakézdsség-vezetok (az adott évben kiemelt nevelési feladatok  teljesitését

¢ llendrizhetik minden évodaban, felkérésre)

Az évodavezetd, az Gvodavezeté helyettese a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében — ‘olyamatosan és rendszeresen ellenorzik, értékelik a kozalkalmazottak

munkajat.

9.4 Visszacsatolas az ellenoriésre

.

.

azonnali megbeszélés 1z ellendrzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén belil,

munkakézdsségi fogla kozasokon,

nevelési évet értékeld unkatarsi és neveldtestilleti értekezleteken.

9.5 Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

pedagdgus munkafegy :lme
neveldmunkahoz kapciolodo adminisztracié pontossaga

csoport élettereinek (fc glalkoztatd, 81t6z6, mosdd, jatszéudvar) dekordcidja,

az 6voné-gyermek-szilld kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

A neveldmunka szinvonalan, eredményességén beliil:

a gyermekek tanulési folyamatainak szervezése, elézetes felkésziilés, tervezes,
a foglalkozasok felépilettsége és szervezése,
az alkalmazott modszerek korszeriisége,

a gyermekek tevéken/sége és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
osszefoglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgalata, a pedagégiai program
kovetelményeinek teljesitése (megfeleldség),

a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, folyamatossdga, mindsége,
a gyerekek fejlédésének nyomon kovetése.

A belsé ellendrzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellendrzési feladatokat az ¢ves
munkaterv tartalmazza.

9.6 Az ellendrzés kivetelményei

L]

Az 6vodapedagogusol személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak megfigyelése.
Az ellendrzést minder kor értékelésnek kell kévetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hataridével.

Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevoének, elfogulatlannak kell lennie.
Az ellenérzési szempcntokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellendrzés eredmenyeirél, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetének, irdsban
kotelesek beszamolni.

9.7 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai

szdbeli beszamoltatas.

irasbeli beszamoltatas

értekezlet,

csoportlatogatas,

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

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

> Bilestdével

A kapcsolattartd: az dvoda vazetéje és az dvoda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermelek o6vodai beilleszkedésének segitése a bolesdde-6voda  dtmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kdlesdnds atogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: litogatds 1evelési évenként az Ovodai felvételt kévetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas elbtt, forum évente minimum egy alkalommal.

> Altaldnos Iskoldval

A kapcsolattarto: az dvoda vazetbje és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermecek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kdlesénds atogatas, szakmai forum.

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

» Az 6voda orvosédval, védén ijével, kirzeti fogaszati rendeldvel

A kapcsolattarto: az Gvoda vezetdje.

A feladatellatisra sz616 megdllapodast a Monor Vérosi Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma:  a gyermelek egészségiigyi ellatdsa, iskoldba mend gyermekek korében az
dltalanos belgyogyaszati vizsgdlaton til szemészeti, hallas, fogdszati vizsgdlat.

A kapcsolat formaja:  egészségiiyryi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, évente
eay alkalommal fogaszati sziirés.

Az alkalmazottak alkalmasségi vizsgilatat végzo szolgaltatds tekintetében a munkéba allas elétti orvosi
vizsgilatra és az idGszakos orvosi vizsgilatra torténd beutalds az o6voda vezetdjének kotelessége, a
vizsgélaton valo6 részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

A

»  Szakérto6i Bizottsiaggal

A kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kvetden a fejlesztopedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermecek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadds nevelési kérdesekben.

A kapcsolat formaja:  vizsgalat kérése, kblcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen szill6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési dvenként a beiskoldzast megeldzoen, illetve a fejlesztopedagogus,
ovondk jelzése alapjén sziikség szerint.

> Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma:  a  gyermekek  veszélyeztetettségének — megel6zése és  megsziintetése,
esélyegyenléség biztositdsa.

A kapcsolat formaja, lehetséges 110dja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pzdagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkézosscg védelme miatt ez indokolt.

+ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az évoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
«  amennyiben tovabbi intizkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti

37



Szolgalat javaslatot tesz aira, hogy az 6voda a ayermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

+  esetmegbeszélés - az dvode részvételével a szolgalat felkérésére,

+  sziilok tdjékoztatasa révén [a Gyermekjoléti Szolgalat cimének €s telefonszaménak intézményben
valé kihelyezése), lehetové téve a kbzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Fenntartonkkal
Kapcsolattarto: évodaveze 6, tagovoda-vezetdk, ovodavezetd-helyettes, ovodatitkar

A kapesolat tartalma:  az intézmény optimaélis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek kénviselete.

A kapesolat forméja: vezetéi ériekezletek, rendezvények, kozponti tinnepségeken valo intézmeényi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamold irasban, gazdasagi iigyek intézése napi
rendszerességgel.

» Gyermek programokat ajinlé kulturdlis intézményekkel
A kapcsolattartd: az 6voda vazetdje, illetve egyeztetést kdvetden a megbizott pedagogus.

A kapesolat tartalma:  szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formdja: intézménycn beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének kikérésével.
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11. Az évoda milkédésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégréssel kapesolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkay égzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott idejﬁ
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elld dsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsts
személyeket.
Az intézmény megbizési szerz6dé st kothet sajat dolgoz6javal munkakérén kivill esd feladatra, hatarozott
idére, atmeneti iddszakra.
11.1.2. Az intézménnyel munkav szonyban allok dijazdsa
A munka dijazésara vonatkozé me zallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A mindségi, vagy tdbbletmunkat vigzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkélesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele
+ folyamatos, eredményes n:velémunka,
»  akozOs célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,
+  tovdbbképzéseken vald ak iv részvétel,
«  hatékony onképzés,
+ tapasztalatok hatékony ataddsa.
Kitiintetési javaslat feltételei
+ szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
+  példamutaté munkavégzés az ovodaért és a kozosségert,
+  megbizdsok dnként vallalésa és azok felelosségteljes elvégzése,
* minimum 10 éves szakma gyakorlat,

+  munkaidén tuli tevékerységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra tudomanyos
eldkésziilet,

+  részvétel az 6vodak- és a varos oktatssal kapcsolatos programjaiban,
« aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

«  eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése,

+  tovabbképzések, eléaddso ¢ megtartdsa,

+  munkakdzdsségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzes,

» a nevelés terén (jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitdsa)

11.2 Kiemelt munkavégzésér: jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja részére
megéllapithatd, évenként egy alka ommal, vagy havi rendszerességgel, meghatérozott id6re adhato
juttatas.

Szabdlyai:
e legaldbb | éve az 6voda a kalmazottja

o neveldtestiileti és a Kézall:almazotti Tandcs javaslata és véleményezése alapjan az dvodavezetd
ddnt.
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Odaitélésének szempontjai:
1. Az alapkitelesség jo szintii ellitasa:

* magas szinvonal( nevelé munka végzése, a Pedagogiai program teljes kori megvalositasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei
+  kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalasa

* naprakész pedagogiai dokumentéacio

» areszortfeladatok mindség ellatasa

s sziiléi értekezletek megtartisa

* fogadonapok megtartasa

* csalddlatogatas

*  sziilok elégedettsége

»  Gnképzés, tovabbképzés, pxdagogiai szaklapok tanulmanyozasa.
2. Az alapkotelességen til ellatott feladatok:

» gyermekkiséret a killénféle programokra (0szds)

* gyakornokok mentoraldsa

»  kulturalis és egyéb rendezy ényeken valo részvétel

*  betekintés més csoportba, i tars munkdjénak ismerete

+  6vodavezetd altal meghaté -ozott feladatok ellatdsaban aktiv részvétel (szabalyzok feliilvizsgalata,
mérések, ériékelések készi ése)

3. Az intézmény menedzselése
* palyazatok megirdasaban velo részvétel
* azalapitvany mikodésénel: segitése (szponzorok keresése)
» az 6voda dllagmegovasinak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
»  sziikebb és tagabb 6vodai l:drnyezet esztétikumanak fejlesztése
4. Kapcsolatrendszer
*  jo szintii kooperdcios, kommunikicios és kapesolatteremtd készség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetbvel
- az 6voda miikodéséber részt vevokkel.
Kizaro okok:
* Azalapkételesség elmulasztasa
«  Azalapkételességen til m:gjelélt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
« Az intézmény targyi és eg/éb fejlodése irant tantsitott érdektelenség.
* A kapcsolatrendszerbd! adodd hidnyossagok.
e Fegyelmi eljaras vagy szdbeli figyelmeztetés.
»  Elszamolasi kitelezettség 2lmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartésa.
Negativ erkolesi magatartasformdk tanusitisa
* rossz hangulatkeltés a test lletben
*  csapatépitd programoktd] dvolmaradés
* munkahelyi, szakmai titok megszegése
» etikai norméak rendszeres negszegése
* apontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

* indokolatlan és gyakori m inkabdl valé tavolmaradas.
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11.3 A munkavégzés teljesités 2, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az irtézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezési okmanytan leirtak szerint torténik.
A dolgozo kteles a munkakorébe artozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel s
pontossaggal végezni, a hivatali titl:ot megtartani.
Az intézmény éltal meghatdrozoti etikai normdkat tartalmazé Etikai kodex az SZMSZ mellékletében
talalhato.
Ezen tilmenden nem kozolhet il etéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jérhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a
tagévoda-vezetd utasitisainak, valemint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kitelezettség nem éll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekten, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keritlése az intézmény érdekeit sériené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

+ adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

+ agyermekek személyiségi jogihoz fliz6dé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelnii vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgoz6ja koételes a
tudomésdara jutott hivatali titkot miidaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

11.5 Nyilatkozat tomegtijékortaté szervek részére

A tomegtijékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozatté tel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirdsokat:

.+ Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

+  Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzdk munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz¢ felel.

« A nyilatkozatok megtéte ekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

+  Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvdnossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.

+ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0 sagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

«  Kiilfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

11.6 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a tagdvoda-vezettkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult,

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szdld, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdékat megilletd, és Kivett
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szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. (A tagévoda-vezetbk és Gvoda titkar nyilvantartasaért az
intézményvezetd felelds.

11.7 Az intézménnyel munkaviszonyban #ll6 dolgozik tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabélyai:

+  Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.

. Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
. Kaoteles leadni a tovabbtenulé dolgozé a konzulticiés idépontokat, valamint a tovabbképzést
igazold tantsitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkez6k szama alapjén évente kell feliilvizsgalni.

11.8 A munkdba jirds, a mur kavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkdba jards koriilményeiben valtozds allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal te kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakdriikkel sszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az intézmény
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban meghatdrozott
mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdvé teszi.

A jogosultsdgot évente kell feliil v zsgalni.

11.9 Altaldnos rendelkezések

+ Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd
véltozds, valamint a tidb a megrongilodasat kévetden 10 munkanapon belill jelezni kell a
fenntartonak.

+ Az 6voda épiiletét fel ke | lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az ovoda
karbantartéja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az dvodavezetének
szoban jelenteni kell, és a vezeté a potlasrdl intézkedik.

+ Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyez6 keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.10 Egyéb szabilyok

» Telefonhasznalat

Az intézmény halézati-, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznélatdra vonatkozo szabdlyokat
a Telefonhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

A telefon hasznélata csoportban, udvaron a gyermekek kdzott tartozkodés sordn tilos.
Az intézményben lévo telefonokat magdncélra csak térités ellenében lehet haszndlni. A
felhasznalés tényét-, iddpontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités
pontositasat segiti.
Az ellendrzés sziroprobaszerien térténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelések -vezetdk.

» Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval §sszefliggd anyagok fénymadsolds téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fenymdsoldsért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedély ével térténhet.
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% Az elektronikus uton elé1litott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanal,
valamint kezelésének rendje

Nem relevéns.

11.11 Kdrtéritési felelosség
A Munka T6rvénykonyve 2012 év L térvény 179-190.§. szerint kertil alkalmazasra.

11.12 Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatuban, (munka- és véd6ruha) a munkavégzés folyamén bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értéki haszndlati értékeket
csak az intézményvezetd, vagy tazévoda-vezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL. ir6gép, szamitogép, stb)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszerii
hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.13 Bélyegzik hasznilata, lcezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cé 1bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel elldtott, cégszertien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezett:égvallalast, jogszerzést, jogrol valod lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd haszna atira az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valanennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kel , hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd
személy a nyilvdntartasban alairas: val igazol.

A nyilvantartds vezetéséért felelds: az intézmény dvodatitkaira.

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérél és éveakénti egyszeri leltarozasardl az 6vodatitkar gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az elbirisoknak megfelelden jar el.

11.14 Az intézmény gazdilkoddsinak rendje

Az intézmény gazdalkodaséval, ez:n beliil kiemelten a kltségvetés tervezésével, végrehajtisival, az
intézmény kezelésében levé vagyon hasznositdsaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabédlyozasa — a
jogszabalyok és a fenntarto rendell-ezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarté éltal készitett Egyiittmitkodési Megéllapodasiaban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét el8segité be sé szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabdlyzat
+  Selejtezési és leltdrozasi szabalyzata.



ZARO RENDELKEZESEK

Hatilyba lépésének ideje: Ovodavezet6i jovahagyast kovetden azonnal. A szabalyzat hatdlyba 1épésével
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.

Ervényessége: Ovodavezet6i jovahagyast kovetden, a kihirdetéstdl visszavonasig.
Feliilvizsgdlata: Sziikség esetén 2 évenkeént, illetve jogszabalyviltozasnak megfeleléen. A feliilvizsgalat
elvégzéséért az ovodavezetd felel 3s.
Modositasa: az ovodavezetd hataskore,
* A nevelotestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositas
elfogadasarol
* lrasbeli el6terjesztés nevelCtestiiletnek, dvoda vezetdségnek.

Készitette: Az intézmény vezetdje
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Kelt: Monor, 2013.02.01.

IIltEZl'ﬂEl‘lyVEZCIO

Véleményezte: Az intézmény Sziiléi Szervezete

Kelt: Monor, 2013, g 13 : o
asadan Bkl Soe
Sziil6i Szervezet képviseldje

A kozalkalmazotti tandcs, a szakszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

. /
Kozalkalmazotti Tandcs képviselije Szakszervezet képviseldje

Monor Viros Onkorminyzat Képviselo-testiilete a 740/2016 (XII. 5.) sz. KT hatirozataval
jovahagyta a Monori Tesz-Vesz Ovoda Szervezeti és Muk“ zabilyzatat.

Kelt: Monor, .....cccoeveeeenenn, ~ENKO

' dr. Zsombok Liszlé
N | polgarmester

Elfogadta: A nevelétestiilet. L0 5...[.inxs;éml'1 hatarozatéval

Kelt: Monor, 2013...383 4.4 8 o ﬂ ) \ |
I e’DJ"U’C‘{,bLL-\-'QJ

Joviahagyta: Az intézmény vezetoje

Kelt: Monor, 2013, sgaee.:. 28 /-‘-‘ .9 ‘

) 1_ntezmenyvezeto

Mellékletek

» Adatkezelési szabalyzat A ‘
» Munkakéri leirds mintik ey
» Jegyzdkdnyvek
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