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1. Altalanos rendelkezések

A Monori Kossuth Lajos Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) rendelkezik
a feladatokrol, hatdskorokrol, jozkorokrol, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrol és a
mikddési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

Tovibba meghatirozza az 6voda miikidésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelesrol szold 2011, évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Az ovoda jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantilasa, a gyermeki jogok
¢érvényesiilése, a sziilok, gyermeke < és az 6voda dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése, az Gvodai mitkodés
demokratikus rendjének garantalas.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megillapitsa a Monori Kossuth Lajos Ovoda miikédési szabalyait, a
Jogszabalyok altal biztositott kereiek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak me zismertetése, megtartisa, megtartatasa feladata és kotelessege az 6voda
vezetjének, pedagogusanak, egvéb alkalmazottjdnak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe \eszik, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rerdelkezések megtartisa mindenkinek kdzds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az Gvodavezetd munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az évodaban dolgozo személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasit, ha ez nem vezet eredményre értesiteni kell az
ovodavezet6t, aki felszolitja, hogy hagyja el az dvoda épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovihagyisa

Az SZMSZ-t az o6voda vezetdje késziti el, és a nevelStestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhzz, amelybél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabdlyzat hatilya

Teriileti hatalva kiterjed:

- az 6voda épiiletére
- az ovoda udvarara
- anevelési idében torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatalya kiterjed:

- az ovoda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara

- az 6vodaba jar6 gyermekekre, illetve annak kozosségeire

- azintézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az dvoda teriiletén munkat végzokre

- a gyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire

- az Ovodanak szolgaltatast nyajtokra

- az dvoda szolgéltatasat igér ybe vevikre

- valamint mindazokra, akik >elépnck az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.




Idébeli hatalya kiterjed:

- az Ovodai nyitvatartasi idore, illetve az dvodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység idotartamara

- az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilén programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiilsé képviseleti alkalmai iddtartamara.

Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasat kivetden a kihirdetés napjatdl valik hatalyossa.

Az SZMSZ- ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakka! szemben az dvodavezetdé munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:
Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel¢en barmikor,

Az oOvoda szamdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben m:gfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

*  2011.CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakbar Nkt.)

* 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

* 1993. évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol

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

* 1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol

* 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

*  2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrol

*  2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

* 2012, évi I torvény a szabélysértésekrol. a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

+  Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez — Kicgészitd atmutaté — Ovodai nevelés
(Oktatasi Hivatal)

*  Orszéagos tanfeliigyelet — kézikényv az 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)

«  Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)

1.6 Az 6voda nevelési munkajat és mitkodését meghatirczé dokumentumok

1.6.1 Alapito Okirat
Az intézmény Alapité Okiratat a fenntartd késziti el — sziikség esetén — modositja. Az Alapité Okirat
tartalmazza az évoda legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az 6voda nyilvantartasba vételét,
jogszert mikdését.

1.6.2 Pedagogiai Program

Az 6voda alapdokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend) mérési eredményeink, szociokulturalis
¢és egyeb felmérések adatainak feldolgozdsa és értelmezése alapjan, a hazai oktataspolitika céljaival
gsszhangban késziilnek. A stratégiai és operativ dokumentumairk elkészitése soran felhasznaljuk az
ellendrzések eredményeit.

Az ovoda Pedagogiai Programja (tovabbiakban: PP) képezi az ¢vodaban folyd mevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A PP-t az 6vodavezetd iranyitasaval a nevelGtestiilet késziti el, majd
elfogadas utan az ovodavezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a
fenntartora tébbletkotelezettség harul a fenntarto egyetértése sziikse zes.



1.6.3 Eves Munkatery

Az ovodavezeté az 6voda felada ainak végrehajtasara a nevelotestiilet bevonasaval egy nevelési évre
sz6l6 Eves Munkatervet készit, amely Osszhangban van az dévoda stratégiai dokumentumaival, a
munkakdzosségek terveivel. Az éves Beszamold megallapitasainak figyelembe vételével késziil a
kovetkezd nevelési év Munkaterv:. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi Gnértékelési
rendszerhez.

Az Eves Munkatervet az évoda alkalmazotti kézossége megismeri, majd ezt kivetden a neveldtestiilet
fogad el. Az Eves Munkaterv elkészitésekor figyelembe vessziik a fenntartd, sziildi munkakozosség
javaslatait, észrevételeit, az elfcgadasihoz az Ovodavezetd kikéri a fenntartd, a sziiléi szervezet
véleményét.

Az dvoda éves munkatervének elfogadasa tényét jegyzokonyvben kell régziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez.

A munkaterv tartalmazza:
* eltzd év értékelésének eredményét (erdsségek, hianyossagok)
* a feladatok konkrét meghatirozasit,
* a feladat végrehajtasaért felelds nevét
* a feladat végrehajtasanak hataridejét
+ akitlizott célok hatdrozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat

+ Az Eves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa nyomon kovethetd, az dvoda
minden dolgozdjanak kotelezettsége. A PP és az Eves Munkaterv pedagogiai fejezete alapjin
késziilnek a csoportok tervei. Az éves tervek gyakorlati megvalositisa a nevelbtestiilet aktiv
kozremiikbdésével, szoros egyiittmikddésével, a kiilso-belsépartnerek bevonasaval torténik. Az
ovodapedagogusok feleloszk a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasdért (hatékony
modszerek, eljarasok eszkczok keresése, alkalmazasa), értékeléséért - ennek irdsbeli rogzitéséért.
Az 6vodavezetd a munkate v végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.6.4 Eves Beszamolo

Az dvodavezetd Beszamoldt készi az Eves Munkaterv alapjan, melyet a nevelbtestiilet elfogadasa utan a
fenntartonak nyujt be.

A beszamolokbdl kovethetdek az adott évre kitlizott célok és azokhoz kapcesolddd feladatok
megvaldsitisanak, az intézményi hagyomanyok dpolasanak, a szervezeti kultura fejlesztésének
eredmenye.

Az 6voda beszamoldja tartalmazzz az 6voda pedagogiai munkajara vonatkozo értékeléseket és fejlesztési
iranyokat, az adott év statisztikai adataira, targyi- és személyi feltételekre, gazdalkodasara, szakmai,
munkdjara, az Ovoda iinnepeirc, kapcsolattartisira, egyéb feladatok megvalésitasira vonatkozo
cértekeléseket, eredményeket, a pedagogiai munkéra vonatkozo fejlesztési iranyokat.

1.6.5 Hazirend

Az Ovodai élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozdéan) a Hazirend
hatdrozza meg, mely az dvoda kiilén szabalyzata. A Hézirend betartasa a PP megvalositasa érdekében
mindenki szamara kotelezd. A Hazirendet az Ovodavezetd iranyitasaval a nevelbtestiilet késziti el,
amelyet a neveldtestiilet fogad el.

A Hazirend egy példanyat minden (] kisgyermek sziil6je kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje,
gondvisel6je a Hazirend megismerisét alairasaval igazolja.

1.6.5 Az ovoda miikodését segito egyéb szabalyzé dokumentumok
*  Munkakéri leirasok
*  Adatkezelési szabalyzat
* Iratkezelési és tigyviteli szibalyzat
*  Kozzétételi szabalyzat



* Informatikai szabalyzat

*  Munkavédelmi szabalyzat

* Tiizvédelmi szabalyzat és bombariado terv

*  Egyiittmiikddési megallapodas (pénzkezelés szabilyai)
* Leltdrozasi és selejtezési szabélyzat

* Kézalkalmazotti szabélyzat

*  Kollektiv szerzodés

*  Sziil6i Munkakozosség miikddési szabalyzata

*  Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvanossaga
Az ovoda miikodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetoi iroda
* Neveldi szoba

Az oOvoda koteles a jogszabalyoknak megfelelé modon az intézményi dokumentumokat oly médon
elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dék szabadon tdjékozodhassanak ezekrdl (helyben,
arra kijeldlt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdeklodok szamara az iratok helyben, az dvodavezetd, illet/e vezeté-helyettes munkaideje alatt
olvashatok.



2. Az 6voda altalanos jellemzoi

2.1 A koltségvetési szerv megnevezése

Monori Kossuth Lajos Ovoda

2200 Monor, Kossuth Lajos u. 37.
2¢/410-739
kcssuthovi@monornet.hu

Székhely cime:
Telefon/fax:

e-mail cime:

weblap cime:
OM azonositoja: 022773
Torzsszama: 652281

2.2 Az ovoda adatai

ht:p//:www kossuthovoda.hu

Alapfeladatanak jogszabaly szerint
megnevezese:

Ovodai nevelés, ellatas

Az intézmény alaptevékenysége, :illamhaztartisi szakigazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja

8510

Iskolai el6készitd oktatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

851029

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeié szerinti megjeldlése:

091110 | Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
keretében kizardlag a tobbi gyermekkel integréltan egyiitt

091120 nevelhetd azon sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelése €s ellatdsa, akik a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan enyhe fokban mozgassériiltek

091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikisdési feladatai

0960135 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096021 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége,
miikidési teriilete:

Monor Viaros kézigazgatasi teriiletén a felvételi korzethatarok
szerint a Kozoktatdsi Intézkedési Terv alapjan

Alapitoi jogokkal felruhazott
iranyito szerv neve, cime:

Monor Viéros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Alapito szerve:

Monor Vérosi Onkormanyzat

Fenntarto neve, cime:

Monor Virosi Onkormanyzat
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Feliigyeleti szerve:

Monor Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

Tipus szerinti besorolis: Ovoda
Ovodai csoportok szama: 8

Ovoda férdhelye: 185 f&
Felvehetd maximalis gyermeklétszam: | 222




2.3 A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL tirvény (Kjt.), a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011, CXC. torvény és a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményben 326/2013. (VII .30.) Kormanyrendelet szerint.

Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képvisel6testiilete adja.

A megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdarmestere gyakorolja.

2.4 A koltségvetési szervnél alkalmazisban dll6 személyek jogviszonya:

a koltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya alapesetben kzalkalmazotti jogviszony,
melyre a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XX XIII. térvény rendelkezései az
iranyado.

Egyes alkalmazottainak a jogviszonya munkaviszony, mely zkre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torénykdnyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

2.5 Az 6vodai vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

Ingati lrgatian r-’\flz:lg)t/l?nzgz]?gi Az ingatlan
Ingatlan cime: helyrajzi hasznos "NAeTRezes Jogd g i
szAma: alapterilete: vagy a vagyon funkcidja, célja
’ ’ 1asznélati joga
2
Kossﬁa?igof‘ftza - 5680 740 haszilaiiop évoda épiilet

A feladat ellatasat szolgdlo vagyon: A feladat ellatast szolgald alapitaskori — alapitd okirat
Jjovéahagyasakor meglévo — ingatlan és ingd vagyon az alapi'6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az 6voda miikodése soran keletkezd
vagyontargyak esetében a fenntartdt illetik meg.

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

2.6 Az é6voda gazdilkodasa

2.7

2.8

Az ovoda sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Varosi Polgarmesteri
Hivatal (mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja el a 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében foglalt megallapodas
szerint, mely az 6voda szakmai 6nallésagat nem érinti.

Gazdalkodasaval sszefliggd jogositvanyok: Monor Varos Onkormanyzata mindenkor hatélyos
koltségvetésében, az Intézményt megilletd koltségvetési eloiranyzat feletti rendelkezési joggal
bir.

Villalkozasi tevékenysége aranyanak fels6 hatdra a sierv kiadasaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

Az 6vodai bélyegzok hasznilata

Az oOvoda hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzohasznalati szabalyzat c.
mellékletben talalhato.



3. Az ovoda miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t0] a kovetkez0 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
* Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjai és felhasznalasuk,
* A karbantartasi, felajitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai innepel megiinneplésének idépontjai,
* A nevelGtestiileti értekezleiek id6pontjai,
valamint minden egyéb, amit a nevzl6testiilet célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokasos nyitvatartdsi rendtol valo eltérésre az Ovodavezeté adhat engedélyt kérelem alapjin a
fenntartoval valé egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:
Az évoda reggel 6” 6ratol — 18" oraig fogad gyermekeket.
Az adott évre sz6lo, kormany altal meghatarozott rendkiviilli munkanapokat, az {innepekkel,

megemlékezésekkel kapcsolatos véltozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal el6bb kell a szii dket értesiteni.

Az 6vodai nevelés rendje:

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozisok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagogusonként és csoportonként osszesen
napi két ora atfedési idovel.

Az ovodai foglalkozisokat, tevékenységeket az 6voda helyiségeiben (csoportszoba, tornaszoba, udvar,
egyéb helyiségek stb.) illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni.
Ovodan kiviil, kiils6 helyszinen szervezett foglalkozas, séta, kirandulas soran biztositjuk a gyermekek
intézményi felligyeletét, tovabba az oda- és visszajutds modjat. Az évodan kiviil szervezett foglalkozasrol
a sziilot elozetesen tajékoztatjuk.

Ovodai zarasok ideje:

*  Nyari zaras
Az Ovoda nyari zérva tartisa 4-6 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a
sziikséges feljitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az évoda zérva tartasa alatt a varos nyitva
tartd 6vodai fogadjak azokat a yryermekeket, akiket a sziilék nem tudnak elhelyezni.
A nydri zards idétartama alatt {6rténik az ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon iigyintézés céljabol iigyelet
tartasa kotelezo, délelétt 8 6ra ol - 11 oraig. A hivatalos ligyeket az dvoda vezetéje, illetve az altala
kijelGlt személy intézi.
A zarasok eldtt 15 nappal 6ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
sziiloket, a gyermeket fogado ¢ /odardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
A nyari életet meghatédrozo fog alkozasokat, a junius 1 és augusztus 31 kozotti idoszak éleli fel, mely
id6szakban tobbségében Gsszevont csoportokban torténik a nevelés.
Az 6voda nyari zérva tartdsarél — a kbzponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésébb februar 15-ig
a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

* Az iskolai sziinet ideje alatt a fenntarté engedélye alapjan az 6vodak egy része zéarva tarthat. Ez ido
alatt varosban iigyeletes 6voda miikodik. Errél idoben tajékoztatast kapnak a sziilok az évodak
falinjsagan keresztiil.
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* Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzisek, nevelOtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.
Errdl a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint hirdetmény utjan tijékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elott).
Az Gvodavezetd az elsd sziiléi értekezleten tajékoztatja a sziloket a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett id6pontjairol.
Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezés >rél a sziilok nem tudnak gondoskodni
az ovoda ligyeletet, biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az 6vodabdl:
* A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kévetéen: - he ebédet nem igényel 11* ératél — 12%
oraig,
*  Haebédet igényel 12* 6ratél - 13 éraig lehet kikérni.
*  Azebédeltetés ideje alatt (12'°-12" kizott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk
* Ebéd utan csendes pihendt tartunk 15 oraig

* A délutani napirendet és az 6voda zarasit figyelembe véve: 15% 6ratol lehet — legkésébb 18"
oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportiosszevonasok

Az Gsszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem haladhatja meg a
fenntart6 altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.

Az 6vodavezetd az egyeb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, — az

eésszerliség ¢s takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato létszamot.
A csoport 0sszevonasokrol az 6vodavezetd dont.

3.3 Az 6vodiaban dolgozék munkarendje

Az 6voda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkerendjét az évodavezetd dllapitja meg.
A munkakoéri leirdsokat az 6voda vezetd-helyettese késziti el és az ¢ vodavezetd hagyja jova.

A vezetd-helyettes elkésziti a munkaid6 nyilvantartast - a térvéryes munka és pihendidé figyelembe
vételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és figyelemmel
kiséri a kdzalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesit3sét.

Téavolmaradasarél minden alkalmazott kételes értesitenie a vezetét, hogy feladatellatisrdl helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 oOra, mely kotott munkaidébol (32 6ra), és a neveléssel-
oktatdssal le nem kotott munkaidébol (8 ora) all, melynek részlcteit a pedagdgusok munkakéri leirasa
tartalmaz.

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet el az évodapedagdgus
szamara,

A pedagogusok szamara — a kotétt munkaidén feliili — a nevelé—oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az 6vodavezetd adja a vezetd-helyettes, vagy a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarendjét, az helyettesités rendjét a vezeto-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A pedagogiai munkat kézvetleniil segitok és egyéb alkalm:azottak munkarendje
Az O6vodaban pedagdgiai munkat koézvetleniil segiték és egyéb alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az 6voda zavartalan miikodése érdekében az 6vodavezetd allapitja meg.

Munkakéri leirdsukat az dvodavezetd és a vezeto-helyettes késziti e .
Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.



A napi munkaidd megvaltoztatisa az Ovodavezetd, vagy a vezetd-helyettes szdbeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az ovoda nyitasaért-zarasaért felelos személyt az dvodavezetd jeldli ki, Megbizasat, feladatkorét a
munkakéri leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa csetén az ovodavezetd gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

Az dvoda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba all6 - alkalmazott nyitja.

Az épliletbe torténd belépés utan az ott tartézkodd alkalmazott koteles haladéktalanul kikapesolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

3.4 A kizalkalmazottak mur kavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

* Valamennyi kdzalkalmazolt kdteles a munkavégzés iddbeni pontos megkezdésére, munkavégzés
elott legalibb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atdltozve
rendelkezésre allni.

* Valamennyi kbzalkalmazo t részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6,
illetve védéruha - munkakor szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkaba érkezést és a ti vozast a dolgozik an. jelenléti iven kotelesek vezetni és jelenlétiik
tényét alairassal igazolni, relynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd-helyettes
feladata.

* Az ovodapedagogus a munkaidé-nyilvantartd lapon vezeti a jelenlétét.

* A munkaidd nyilvantartdstan kotelez megjelsini a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasok
napi idétartamdt (k6tott mu nkaid6, esetleges helyettesités ideje, tiléra,) a hidnyzast és annak okat.

* Az odvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az ovoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es kirzetében tilos dohanyozni!

* Az ovodaban, nevelési idon beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozok az 6voda helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-ok:ato tevékenységet, és az dvoda egyéb feladatainak ellatasat.

* Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az 6voddban! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az 6voda megbizott munkavédelmi
felelésnek a feladata minden nevelési évben.

* Ha ovodai alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez az

Ovodavezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjelslésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitise és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatirozott eljarasrend alapjan torténik. Az évodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan térténik.
* Az dvoda a gyermek harom éves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezdd napjatol egalabb napi négy 6ra dvodai foglalkozason kételes részt venni.

* Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithet 3.

* A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziildje dolgozik.

* A felvételrdl, dtvételrél az 6voda vezetsje dont. Ha a jelentkezok szaima meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.



* Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato, illetve életvitelszeriien az évoda
korzetében él.

+ Ovodakoteles gyermek sziiloje értesiti az dvoda vezetojét, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét
kiilfs1don teljesiti.

* A felvételnél meghatirozo a fenntartd altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

* Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az dvodaba jelentkezok felvételérol, vagy elutasitasardl az dvoda vzzetdje irdsban értesiti a sziiloket.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodas helye szerinti illetékes onkormanyzat
Jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartézkodasi helye nem a
kérzetében van.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az dvoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az Ovodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarsl a sziildk és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

*  csoportszoba féréhelye (2 m¥/f6)
* tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség
- az Ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specidlis képzések, felzarkoztatas,
tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitédsi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilénbsége évodan beliil, a
csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 f5 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztasanak igazolisa

* A gyermek tavolmaradasat a sziilonek minden esetben be <ell jelentenie. A hinyzasok tényét a
felvételi és mulasztasi naploba be kell vezetni.

* Haa gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

* A mulasztast igazoltnak tekintjiik:
- ha elére lathaté ok miatt a sziil6 irasban elézetesen kérte. bejelentette az dvodapedagdgusnak
- ha a tdvolmaradas napjan, telefonon bejelenti a sziil6, mejd irdsban igazolja

- ha a gyermek beteg volt a mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges annak érdekében,
hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek egészsé ges, és latogathatja az intézményt
- ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott <Stelezettségének eleget tenni, ezt a
hatosag 4ltal kiallitott igazolas bizonyitja
* A tankételes kori gyermek koteles ovodaba jarni, egy nevelési évben 5 nap igazolatlan
mulasztas utin az 6voda felhivja a sziil6 figyelmét az dvodiba jaras kitelezettségére.

Ha egy nevelési évben az igazolatlan mulasztasok szama eléri, illetve meghaladja a tiz napot, az
ovoda vezetdje errdl a tényr6l értesiti a gyermek 1artézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, az altalanos szabélysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot. Ha a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt hianyzik, a
hianyzast igazolnia kell az érintett napot kdveté 3 muncanapon beliil. Tizenegy igazolatlan
mulasztas esetén szabalysértési eljaras indul a gyermek sziil 5je/gondviseléje ellen.

* Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat és az dvod:. intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozz: a gyermeket veszélyeztett és az
igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos,
tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

* Az ovodakételes gyermek 10 napon tali igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irasbeli felszolitas
utan a gyermek torélhetd a létszambol.



Ha a gyermek hatdségi int¢zkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errdl
sz6l6 igazolast legkésébb az érintett napot koveté 3 munkanapon beliil be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

3.7 Az évodai elhelyezés meg;ziinésének dltalinos szabdilyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

a sziil6 kérelmére
masik dvodaba torténd atvétzllel
ha a gyermek a jogszabalvban eldirtaknak megfeleléen tankotelezett és az dvoda dontése és

igazolasa alapjan elérte az itkoldaba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

A gyermek ovodai jogviszonyanak megszinésérdl az évoda irasban értesiti a gyermek lakdhelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetékes 6nkormanyzat jegyzdjét.

Ha az ovodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket t6rolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kitelezettséggel kapcesolatos szabalyok

A téritési dijakat a fenntarto altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntartd altal
meghatarozott modon. A sziild indokolt esetben a befizetési hataridotél az oOvodavezetd
engedélye alapjan térhet el.

Az oOvoda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elbre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkez0 n0napra elszamolja, ha az étkezést a sziil6 az ovodatitkarnal, vagy az
ovodapedagogusokndl elor: lemondja. A gyermek dvodai elhelyezésének megsziinése esetén a
befizetett téritési dijat az ovoda vezetdje a sziilo részére visszautaltatja.

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az Ovoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat <oteles 48 oran at megdrizni. (ANTSZ)

Héaromszori étkezés:

- Tizorait: reggel, 8% — 9% —ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.

- Ebédet kapnak: 12 — 12% kézott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 152 — 15% kozétt.

Az étkezés lejelentése, bejelentése: az ovoda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilo visszatéritésre nem tarthat igényt.

Két hénapnal t6bb hatralék esetén, ha sziilo tébbszori felszolitas utan sem rendezi tartozasat, errdl
a tényrdl tajekoztatjuk a ferntartot és a csaladsegitd-, gyermekjolléti szolgalatot.

Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- a3 vagy tobb gyermeket nevel6 csaladok a (térvényi eloirasoknak megfeleléen)
- a tartos beteg, ill. fozyatékos gyermekek orvosi igazolas alapjan (t6rvényi eldirasoknak
megfelelden)

- a rendszeres gyerme<védelmi kedvezményben részesiilok-kiegészitd csaladi potlékban
részesiilok (térvényi eldirdsoknak megfelelden)

- Onkormanyzat Képvis:16 Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban eldirt mértékben



4. Az ovoda vezetése

Az dvodat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott dvodaveztd vezeti.

Az oOvoda vezetdsége, mint testiillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl, szerzett informaciokrol kélesdndsen tajékoztatjadk egymast.
Egyiittm{ikodik az oOvoda mas kozosségeinek képviceldivel (Sziildi Munkakozosség,
Ké&zalkalmazotti Tanécs, Szakszervezet)

A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: aranyos terhelés és folyamatossag.

A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében a vezetdség rendszeresen
tanacskozik.

4.1 Az 6voda szervezeti struktiarija

Az 6voda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 2.
szamu melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetéi jogkorok

4.2.1 Az 6vodavezeto jogkore

. A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségyetés alapjan az 6voda miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

. A nevelotestiilet iranyitasa, vezetése

. A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése

. A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése

. A munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja

. Az ovoda képviselete

. A sziiloi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti s:iervekkel valé egyiittmiikddés,

8 A nemzeti és Ovodai linnepek mélté megszervezése

. A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekb ilesetek megel6zésének iranyitasa

. A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval -- az dvoda miikddésével kapcsolatban

minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal ma: hatdskorbe

Az ovodavezeté feladata, felelossége:

Feladata:

. az 6voda vezetése, szakszerl ¢s torvényes mitkodtetése intézmeényi célok megvalodsitasa

L a takarekos gazdalkodas megvaldsitasa

. intézményi kulcsfolyamatok, a pedagogiai munka ranyitasa, szoros egyiittmiikidés a
munkatarsakkal, példamutaté magatartas a kitiizét' nevelési célok elérése érdekében

. az ovoda belsé ellendrzési rendszerének miikodteiése, (a gyermeki kulcskompetenciak
fejlesztésére Osszpontositdé nevel6—oktatdé munka ellendrzése, tapasztalatok, mérési
eredmények Osszegyijtése, PDCA modell miikédtetése

. iranyitd szerep betdltése az ovoda dokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiiletet
bevonja az elokésziileti és alkotasi folyamatba

. a stratégiai dokumentumok elkészitéséhez a mérési eredmények felhasznalasa

. a pedagogusok kézéptavi tovabbképzési programjanak valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése

. a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése
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. egyiittm(ikodés az inézmény partnereivel, munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a
sziiloi szervezettel, partneri elégedettség megismerése

Felelos:
2 a gvermek- és ifjisagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt
. az oOvoda miikddésé el kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal 4t mas hataskorbe
. a neveld munka egészs éges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a gyermekbalesetek m :gelozéséért, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezéséért

Az ovoda vezetdje jogosult az Gvoda hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként, vagy az ligyyet meghatarozott kdrében vezeto-helyettesre dtruhazhatja.
4.2.2 Az o6voda vezetosége

Az Ovoda vezetdsége konzultati/ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik. Elsodleges
feladata az 6vodavezetd munkd anak segitése, kiilonos tekintettel az dvoda miikddésével kapesolatos
szakmai, és személyi kérdésekre

A vezetdség tagjai:

«  Ovodavezetd
*  Vezeto helyettes(ek)
*  Munkakozosség-vezetd(<)

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az aktudlis
feladatok elvégzésének tekin etében, sziikségszerinti id6pontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak kijeldlésénél tekintettel kell
lenni a gyermekek szakszerii ellétasanak kotelezettségére

4.2.3 A vezeték kozotti feladatmegosztis
A vezeté-helyettes jogkire
* Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat az dvodavezetd altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.
* A vezetd tavollétében te jes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

*  Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjik, melyeket kdzds megbeszélés és
egyeztetés utin az ovocavezetd irasban meghataroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak iranyitasa, ellenorzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésinek, szabadsagolasanak iitemezése, ellenérzése.

* A vezet6-helyettes megoizasakor, megbizis visszavonasakor a nevelbtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

A vezeté-helyettes felelossége

* Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az dvodavezetonek, Kkiilénésen a pedagdgiai munkat segitok
munkavégzését illeten, s a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.

* Beszamolasi kotelezettscge kiterjed az dvoda egész mitkddésére és pedagogiai munkajara, a
belsé ellendrzések tapasitalataira, valamint az 6vodat érinté megoldandé problémak jelzésére

A vezet6-helyettes személyével kapcsolatban a nevelétestiiletet véleményezési jogkdr illeti meg,

akit ezutan az 6vodavezetd oiz meg hatdrozott idore. A vezetd-helyettes jogkore és feleléssége az
SZMSZ Munkakdéri leiras mellékletében talalhato.

4.3 A vezetok 6vodaban tartézkodasanak rendje

* A nyitva tartas idején beliil, az 6vodavezeté minden nap 8-14 odraig tartozkodik az dvoda
teriiletén. Ettdl eltérri kizardlag a vezetd feladatot ellatok helyettesitési rendjében
meghatarozottakat figyclembe véve lehet.
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4.5

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes dvodapedagdgus,
a délutan, a tdvozo vezetd utan a délutani tigyeletet tat6 dvodapedagdgus felelds az dvoda
mikddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesité intézkedési jogkore az d6voda miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvésaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed
ki.

Az 6vodavezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, - az azonnali ddntést nem
igényld kizardlagos hataskdrében, valamint a gazdasagi jogkdrébe tartozé iligyek kivételével -
teljes felelosséggel a vezeto-helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettes az ovodavezetd tartds tavolléte (legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskordket is.

Az 6vodavezetd és a vezetO-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd altal
kijelolt személy, illetve a legmagasabb szolgalati idével -endelkezd dvodapedagogus, latja el a
helyettesitést.

A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

A vezetok akadailyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a vezetd-
helyettese helyettesiti. Az 6vodavezetd tervezett vagy tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhaté - két hétnél hosszabb tavollcte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmaz ist.

A vezet6 (k) helyettesitésére vonatkozd szabaly, hogy a helyettesitok csak halaszthatatlan
ligyben, az 6voda zkkendmentes miikddésének érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabélyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontu
szemléletére.

Intézkedésiikrél tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettsézgel tartoznak az dvodavezetonek a
vezetd munkaba allasat kdvetden.

Beosztas A helyettesités rendje

Tartés tavollét vagy akadalyoztatas esetén
altalanos vezeto-helyettes, illetve vezeto-
helyettese <

Mindharm uk akadalyoztatasa vagy tartos
Ovodavezetd tavolléte esetén irasbeli megbizas hianyéiban,
az alabbi sorrendben:

az ovoda rangidos ovodapedagogusa,
a kozalkalmazotti tanacs elndke,
megbizott dvodapedagogus

Ovodatitkar vezetd-helyettesek

Barmely ok miatti tavollét esetén a vezeté-helyettesek egy nast helyettesiti

Az dvodapedagdgusok hianyzas esetén egymast helyettesi ik csoportjukban,
illetve masik csoportban a helyettesitési rend, beosztas szerint.




5. A dvoda belsoé kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje
5.

1.1 Az dvoda alkalmazottai (a <6zalkalmazottak)

Az 6voda dolgozoi kozalkalmazo tak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka tdrvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza. Tovébbi
szabalyozast - a belsd sajatossagol.at illetéen - az 6vodai kdzalkalmazotti szabilyzat tartalmaz.

A kozalkalmazotti kzosség tagjai:
*  oOvodavezetd
*  vezetd-helyettes(ek)
* ovodapedagogusok
*  Ovodatitkar
* nevelébmunkat kdzvetleriil segitd személyek (6vodatitkar, dajkak, pedagdgiai asszisztensek)
*  konyhai kisegitok
* gondozond-takarito
* karbantarto
Az dvoda valamennyi dolgozdjanzk a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében talalhato.

A Torzskbényv rogziti, az dvodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozdk személyi anyagat az ovodavezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrél azonnal
értesiteni kell az 6vodavezetot.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvétel, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg.

A jogok gyakorldsival kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az dvodavezetd jogosult Ssszehivni.
Kezdeményezési joggal a Kozalka mazotti tanics elnske rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési €s javaslattevd joy: az 6voda miikddésével, fejlesztésével kapesolatos kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el8készités sordn az dvodavezetsjének mérlegelnie kell.

Pozitivan viszonyulunk a fejleszt3, innovativ, timogat6, szakmai megiijité dtletekhez, megvizsgaljuk
azok beilleszthetGségét.

5.2 Az dvoda belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Ovoda belsd szervezeti egysépeinek, vezetdi szintjének meghatérozasanal els6dleges cél, hogy az
ovoda feladatait zavartalanul és zolkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen.

5.2.1 Az Gvodavezetést és az dvodai munkat segité kozosségek
* Neveldtestiilet
*  Szakmai munkakozosség(ek)
*  Gyermekvédelmi feladat >kkal megbizott személy (Gyiv felelés)
*  Sziil6i Munkakézosség (tovabbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt. térvény 73.§-a tartalmazza.
* Kozalkalmazotti Tanacs ‘tovabbiakban (KT)
* Szakszervezet




5.3 Az 6voda kapcsolattartasi rendje

5.3.1 Az 6voda kozosségei:
¢ az6voda vezetbsége (Ovodavezetd, vezetd-helyettes(ek), nunkakdzosség-vezetd(k)
¢ Gvodapedagogusok kozossége (neveldtestiilet)
* szakmai munkakozosség(ek)
*  belso ellendrzési csoport (tovabbiakban BECS)
*  sziilok kozossege
* alkalmazotti kzdsség

5.3.2 A kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza
= az SzMK éves munkaterve

* az ovoda éves munkaterve
* arészletes munkakori leirdsok

5.4 Neveldtestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

Az oOvodaban az 6vodai nevelés - a nevel-oktaté munka - peda:dgus munkakérben, kizalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathato el.

A nevelGtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatirozathozd szerve, amely a kdznevelési
térvényben €s mas jogszabalyban meghatérozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.

A nevel6testiilet 5sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg az 6voda Pedagdgiai Program céljait és
feladatait a gyermekek magas szinvonali nevelését, fejlesztését. F:ladata az eredmények elemzése és a
sziikséges szakmai tanulsagok levondsa, visszacsatolasa. A kiilonb3z6 (kiils6-belsé) mérési eredmények
alapjan meghatarozza az dvoda eréségeit és fejlesztendé teriiletei:, mely alapjan révid és hossza tavi
fejlesztési-, intézkedési terveket készitenek.

Nevelétestiilet tagjai:
e oOvodapedagogusok
A nevelotestiilet dont:
— apedagdgiai program elfogadasarol,
— az SZMSZ elfogadasarol,
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
— a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogoé elemnzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasarol,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
— a hazirend elfogadasardl,
— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Ovodankban a jogszabalyoknak megfeleld a dontés-elokészités. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

Ovodédnkban rendszeres, szervezett és hatékony az informéciéaramlas, és kommunikacio, az
informacioatadas formaja szobeli vagy irasbeli, vagy digitalis modon valdsul meg

Az informacioaramlas formai:
= értekezletek,
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+  tajékoztatok

*  megbeszélések,
. forumok,

. eldadasok,

* nyilt napok,

*  fogaddorak

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezlete tart.
Nevelotestiileti értekezletek:

*  Rendszeres értekezletek
—  évnyito értekezlet
—  évzard ériekezlet
—  évkozi nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytol fliggden)
*  Rendkiviili nevelttestiileti értekezlet — indokolt esetben Gsszehivhatja az 6voda vezetdsége, vagy
a neveldtestiilet, ha azt a nevelok 2/3-a azt kezdeményezi.

Az értekezletek témdjat és iddpontjat az Eves Munkaterv tartalmazza. Az értekezletrdl mindenkor
Jegyzokdnyvet, vagy emlékeztettt <ell késziteni. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti

A nevelOtestiilet értekezletein a részvétel a nevelotestiilet minden tagja szamara kotelezo.
A neveldtestiilet — ha a jogszabaly nasként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
legalabb Gtven szazaléka plusz egy {6 részt vesz a hatarozathozatalban.

Az értekezletrdl jegyzékionyvet, vagy emlékeztetit kell késziteni.
Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziiléi Munkakozosség.)
képviseljét esetenként meghivhatok.

5.4.3 Alkalmazotti értekezletek

» Alkalmazotti (Munkatarsi) értekezlet:
Az alkalmazotti kozosséget az 6vodaban dolgozé valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Arra toreksziink, hogy a hatékony, kétiranyu informacioaramlas érdekében az intézményben dolgozok
folyamatosan és rendszeresen tajékozodhassanak a sajat munkavégzésiikkel kapesolatos, valamint az
ovodat érintd kérdésekrdl, dontéselrdl, hatarozatokrdl. A feladatok meghatarozasa mindenki szaimara
pontos, érthetd, végrehajthatd. Az intézményben dolgozok ismerik sajat felelosségiiket és hataskoriiket,
feladataik megvalositasardl, az eredményekrol folyamatosan és rendszeres beszamolnak.

A vezetdség feladata a tdjékoztatas a hatékony informacio dramlas megszervezése, feltételeinek
megteremtése. A belso kapcesolattaitas rendjét, idopontjait az Eves Munkaterv tartalmazza.

Az 6voda a BECS tagjainak bevonasaval kézremiikddik a partnerek igényeinek és elégedettségének
megismerésében.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a szakmai munkat végzd
ovodapedagogusok, valamint a ncvel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitok és az egyéb alkalmazottak
egylittmiikodését, munkajukhoz szitkséges informaciokhoz és ismeretekhez valé hozzaférést.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldéntésére a
nevelotestiilet helyett az alkalmazo ti kézosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevelétestiileti értekezletre
vonatkozo szabdlyokat kell alkalm:zni.

* Az értekezletet az dvodivezetd hivhatja Gssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az
elozo feltételek mellett

* Résztvevok: az 6voda valamennyi dolgozdja
Célja és feladata:

* Az d6vodai nevelés célkitizéseinek ismertetés



* Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatdsa, munka értékelése, mely szobeli, vagy irasbeli
formaban jut el a munkatarsakhoz

* A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, felelsok kijelolése
*  Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakéoriilményeinek megbeszélésc

* Téjékoztatas aktudlis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

* Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

A kapesolattartas formai:
* nevelGtestiileti értekezletek
+ alkalmazotti értekezletek, megbeszélések
* Osszevont réteg-, és csoport sziil6értekezletek
* BECS értekezletek, megbeszélések
* mihelymunka foglalkozasok
* tajékoztatok
= megbeszélések
*  férumok
* elbdadasok, nyilt napok
* fogadoorak

5.5 Szakmai munkakoézosségek

Az 6vodaban kiilonb6z6 szakmai pedagéguscsoportok miikddnek (munkakdzosségek, alkalmi feladatokra
alakult munkacsoportok, teamek), melyek segitik magas szinvonall a szervezeti kultira és a szakmai
miihelymunka megvaldsulasat.

A pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa érdekében az intézmény vezetése timogatja az évoda
szakmai csoportjainak miikddését. A munkakozosségek bevonasaval torténik a pedagégiai folyamatok
megvalositasanak ellenorzése, értékelése. A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki
miikodési koriiket, 6nallé munkaterv szerint dolgoznak.

A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével, pedagogiai programnak megfeleléen maguk
hatarozzak meg.

Az ovodiban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai murnkakozosség hozhato létre, szakmai
munkakozosséget legalabb 6t pedagégus hozhat létre, és legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
miikddhet.

Dontenek a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrdl és arrél meghatarozott idében, és modon
tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

A munkakézisség vezetdjét - a munkakdzosség véleményének kil érésével - az dvodavezetd bizza meg
legfeljebb ot évre.
A munkakozdsségek évenként, az igényeknek, témakornek megfelel5en valtozhatnak.
A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhato.
Az intézmények kozotti munkakodzdsség jogkorét, mikodésének -endjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
Megbizasanak elvei az 6vodaban:
* az dvodaban eltdltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogyiszony,
* legalabb 3 éves kiemelked® szakmai tevékenység,
* anevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
*  kiemelked6 dnképzés, tovabbképzés,
*  j6 szervezd, iranyitd és kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.
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A szakmai munkakozosség felad: tai:

a szakmai munka segités: a pedagogiai program hatékony megvalositasa érdekében

intézmeényi célok figyelembe vételével (sajat arculatnak megfelelen) segiti a pedagdgusokat
pedagdgiai munkdjukban az értékek, a miivészetek iranti érdeklédés megalapozaséban,
szakmai, modszertani kérdésekben, részt vesz az Ovodai nevel-oktatd munka belsd
fejlesztésében

a miivészetek, kdrnyezeti kultira iranti érdeklodés, érzelmi kotddés kialakulasanak segitése a
milvészetek eszkozeivel (zene-tanc, mese-vers, dramatizalas, abrazolas, néphagyomanyok)

segiti a neveldtestiilet  tagjainak, szakmai csoportjainak egyiittmiikddését  (belsd
tuddsmegosztas, modszeiek, eszkozok, eljarasok atadasa)

segiti a palyakezdo, gyakornok pedagogusok munkajat

a mindsitési vizsgara, miiositési eljarasra késziild pedagdgusok szakmai segitése

tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértoként nem jarhat el

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
mérését, értékelését

segitséget nyujt a neveldl: dnképzéséhez

részt vesz palyazatok irasaban, annak megvaldsitasaban

javaslatot tesz a munkakizosség vezetdjének személyére

segitséget nyujt a murkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakzosség
tevékenységerdl késziilo zlemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket sajat Munkaterviik szerint
szervezik.

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki mitkddési koriiket, 6nalld munkaterv
szerint dolgoznak

A munkakdzosségek részi vesznek a pedagogiai folyamatok megvaldsulasanak ellenérzésében,
az intézményi 6nértékelésben.

A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével, az ellenérzési, értékelési
eredmények alapjan készitik el.

Az 5 évre 57016 fejlesztés terv tartalmazza a fejlesztés teriiletét, a fejlesztési feladatokat,
modszereket, eszkbzoket, hataridoket

Rovid tava, egy évre szolo tervet készitenek, amely az Eves Munkaterv része

A munkakozisség-vezetd feladatzi és jogai:

Osszekoto a munkakozoss ég és az dvoda vezetdje kozott

adott témaban egyiittmiik dhet szaktandcsaddval , szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakozdssceget szakmai forumokon, az évodan beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait
tdjékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

irdnyitja a munkakdzossé z tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv ssze,
hospitalast, latogatast sze vez

ellenérzi a munkakozossegi tagok szakmai munkadjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az dvodavezeto felé

oOsszeillitja a Pedagdgiai rogram és az Eves Mmunkaterv alapjan a munkakdzosség
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl
szakmai tovabbképzésekr: ad javaslatot



5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az Gvodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara (pl. intézményi onértékeléssel
kapcsolatos feladatok elldtasdra, a szabalyozé dokumentumok feliilvizsgalatdval kapesolatos
feladatokra) a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok ilakulhatnak a nevelétestiilet, vagy az
ovodavezetOség dontése alapjan

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezet sége hozza létre, errél tajékoztatni kell
a nevelotestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az dvodavezeti bizza meg egy nevelési évre a
neveldtestiilet javaslata alapjan.

A belsé dnértékelési csoport (BECS) tagok Kivilasztasanak szernpontjai:

toltsdn be vezetoi szerepet: Gvodavezetd, vezetd-helyettes (ek), szakmai munkakdzosség vezetd —
fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, legyen jartas iranyitasi, szervezési, ellendrzési,
értékelési feladatokban

legyen a szakmai hivatasa irdnt elkotelezett, szakmai munkdjat magas szinvonalon végezze,
rendelkezzen tobb éves szakmai tapasztalatokkal — 6vodapedagégusi munkakérben minimum 10
év szakmai gyakorlattal rendelkezzen

legyen a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal, kiilsé partnerekkel valé kommunikacidja,
kooperacidja mintaértékii — megfeleld hangnem, beszédstilus, megjelenés

legyen jartas a minOségbiztositisban, legyen elkdte ezett a mindségfejlesztés irant —
mindségirnyitdsi csoport tagjaként részt vett az mérésekben, értékelésekben, mérési eredmények
Osszehasonlitasaban elemzésekben

legyen jartas az IKT eszkozok hasznalataban - alap és felhasznaldi szinten tudja kezelni a
szamitogépet, legyen képes az internet hasznélatara, rendel cezzen szamitogéppel, vagy laptoppal,
internet elérhetséggel

legyen tapasztalata az intézményi dokumentumok feliilviz: gélatiban, jogszabalyi véltozasoknak,
céloknak valé megfeleltetésben — térvényi valtozasol folyamatos figyelemmel kisérése,
fejlesztési javaslatok meghatarozasa, médositasokban szereavallalas

a csoport létszama 5 f6 legyen — ezzel a létszammal a cscport tagjai egyenletes terhelés mellett
lathatjak el feladatukat, a talterheltség elkeriilésével

Feladata és jogkore:

az intézményi onértékelés elokészitése megtervezése

a pedagdgusok és a partnerek tijékoztatasa

ot évre sz0lo dnértékelési program €s az éves onértékelési terv elkészitése

a nevelotestiilet tagjainak bevonasa az onértékelés lebonyol tédsaba - adatgy(ijt6 eszkozok

hasznalata (6ralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives
felméréshez kapcsolodé adatrogzités) - ennek modjat az éves dnértékelési terv tartalmazza

a bevont kollégédk felkészitése és folyamatos tamogatasa

az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat dnértékelésiik =t.

az Gnértékelési csoport a feliileten és a valosagban is nyomcn kéveti a folyamatot, gondoskodik
az onértékelés minoségbiztositasardl

az ovoda a BECS tagjainak bevonasaval kézremiikodik a partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerésében

rendelkezik minden olyan jogkdrrel, amellyel a neveltestiilet felruhazza

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €5 jogokat a munka térvénykdnyve és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoloi térvény szabalyozza.

A kapcsolattartas formai

Az dvoda kozdsségét az 6vodavezetd fogja dssze.
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Kozalkalmazotti Tanacs - Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellekletét képezi.

5.8 Sziilokkel valo kapesolatiartas
Az intézmény vezetése részt vesz a kiilsd, belsd partnerekkel valo hatékony egyiittmiikédésben,
rendszeres kapcsolattartasban, az dvoda dolgozdi tisztaban vannak az dvoda kiils6-belsd partneri korével.

Az intézményvezetés feladata, hogy hatékony, Kkétirainyi kommunikaciés rendszert alakitson ki,
milkddtessen az intézményben. A rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas érdekében
értekezleteket, megbeszéléseket, tajékoztatokat tartunk.

A Sziiloi Munkakizosség
A vezetdk és az 6vodai sziil6i mu1kakozosség kozotti kapesolat formai:

* Az intézmény vezetése szoros kapcsolatot alakit ki a Sziildi munkakdzisséggel
(tovabbiakban SzMK)

* Az SzMK-val valo egyiittmiikodés szervezése az ovodavezetd feladata. Az dvodavezetd és az
SzMK  elndke az egyittmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiloi
munkak6zosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i munkakozosség
mikodésének feltételeirc | az 6vodavezetd gondoskodik.

* Az SzMK képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasihoz, amelyekten a sziil6i munkakozosségnek egyetértési vagy véleményezési joga
van.

* Ha az SzMK az o6voda mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskdrcbe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

* A csoportszinti iigyskben a csoport sziiléi munkakdzosség képviseldjével az
ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

* Az odvodapedagogusok a csoport SzMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

* Az o6voda vezetdje a SzMK elnokét legalabb évente tajékoztatja az évodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
* azovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrél
* a Pedagodgiai Programrol
* avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjarol
* aziinnepélyek és rendezvények rendjérol
* az ¢voda Hazirendjérdl
* asziil6ket anyagilag érin 6 iigyekben
* asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
* azovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
* azéves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A sziilok és 6vodai nevelok kapesolattartisa
A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kdzosségfejlesztésben.
A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

A sziil6i munkakozosséget az alabti jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisz ségviseloit
- kialakitja a sajat miikd 4ési rendjét
- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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- képviseli a sziiloket a kznevelési térvényben megfogeImazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjt, munkatervét, a vezetdi palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

- véleményt nyilvinithat, javaslattal élhet a sziilokliel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A csoportok sziil6i munkak&zosségei a sziilok korébol két-harom tagot vélasztanak. A tagok valasztjak az
SzMK elndkét. Az 6vodai SzMK elndke kzvetleniil az 6vodavezet jvel tart kapesolatot.

Az SzMK viélasztmanyat, az 6voda vezetdjének nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérél.

» Sziiloi értekezletek:

* A sziiloi  értekezletet az SzMK elntkének egyetértésével az Ovodavezetd és az
ovodapedagogusok hivjak dssze

* Az értekezletek idopontjat és témajat az éves Munkaterv tartalmazza

* Az értekezlet napirendjét 3 nappal eldbb a sziilok tudomésara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével
Célja és feladata:

* A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése
* Az dvodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismerte :ése
»  Téajékoztatds a gyermek fejlodésérsl
* Egészségiigyi felvilagosito tevékenység
* Az SzMK vezetségének megvalasztasa, munkatervénel: és végzett munkdjanak ismertetése,
értékelése
«  Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai
» Nyilt napok, jatszd délutanok
*  Nyilvanos linnepélyek
*  Sziil6i értekezletek, fogadddrak
*  (Csaladlatogatasok
* Hirdet6n kifiiggesztett informaciokon keresztiil
«  Ovodai rendezvények, kirandulasok soran
«  Elektronikus tton, interneten keresztiil



6. Az 6voda hasznalati rendje

6.1

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kiséré sziilok <ivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetonek jelentik be, hogy rilyen tigyben jelentek meg az dvodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsidoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetdvel tértént egyeztetés
szerint torténik.

6.2 Az 6voda helyiségeinek é;s épiiletének hasznalatira vonatkozo rendelkezések

6.3

Az ovoda teljes teriiletén te rtdzkodo személy, alkalmazott kiteles.

- a kozos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az ovoda rendjét, t sztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tiiz, ¢s balesetvédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilso igénybe vevdk a helyiségekben megallapodas
szerint tartozkodhatnak /milivészek, eléadok, hitoktatok/. Az évoda helyiségeinek hasznélatara

vonatkozo eléirasok a kiilso igénybevevokre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegéseb il adoddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarolag a gyermekek
tavollétében, az 6vodavezetd engedélyével lehetséges.

Az dvoda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési ido tartama alatt is kizardlag az adott helyiség
rendeltetésének megfelel6en szabad hasznalni.

Az ovodéval jogviszonybun nem all6 személyek az dvodavezetonek jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az 6évodaban.

Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az OGvodavezetd
engedélyezi.

Idegenek az ovodaban vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok tajékoztatisa
utan léphetnek be! A latogatd kiteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

Az Ovoda altal szervezeti, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az 6vodavezetd kiilon hatarozza meg.

Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az ovodédk helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezetek nem miikédhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

Ovo-védo eloirasok

A gyermekek biztonsidgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa. javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletér6l, a gyermekbaleseteket
eldidézo okok feltarasardl ¢s megsziintetésérol.

Az o6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

- az egészseégiik és testi épségiik védelmeére vonatkozo eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarh: to magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.




* A gyermekek az 6voda létesitményeit, helységeit csak 1z dvodai dolgozok, illetve az egyes
szolgaltatast nyijt6 személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

* A jatékokat, eszkozdket a haszndlati utasitdasnak megfelelden kell hasznalni.

* Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagogusnak, vagy dajkéanak.

* A csoportszobaban gyégyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az esztétikus
megjelenés (époltsdg — gondozott haj, megfeleldé hoss:usag, rovid kormok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast biztositd ruhazat, mérsékelt /oalesetmentességet biztositd/ ékszer
hasznalat.

*  Sziilék az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermelciik atvétele utin nem hasznalhatjak.

* Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabélyzatot és
Tizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetén el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat.

* Az d6voda vagyon és személyi védelme miatt bejarat kapuit a nyitvatartasi id6, valamint ebédidé
alatt (12%- 12% —ig) zarva tartjuk.

* Az o6voda karbantartdja felelds a zarak hasznalhatosagaért.

* Az dvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezok kotelecsek az 6voda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az dvodavezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

* Az dvodaba érkezo és tavozo felnéttek kitelesek a kapukat maguk utdn bezarni!

6.4 A nevel-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabilyok

Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozds, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kbzben biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrol a
sziilot eldzetesen tajékoztatjuk.

Nevelési idében szervezhet6 foglalkozasok:
*  Helyszini foglalkozas
e Kirandulas, séta
* Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
»  Sport programok
*  Kulturalis programok
* Bolesdde, iskolalatogatas.
A pedagogusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré évodapedagdgust, dajkat, vag, sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 16.
Sziilok tajékoztatasa:

Az 6vodan kiviili foglalkozasok szervezésével kapcsolatos tajéko:tatas a csoport faliGjsdgjan keresztiil
értesiilhet a sziilo, a tajékoztatas tartalmazza az idépontot, a helyszint, milyen kozlekedési eszkizzel
jutnak el, és (amennyiben van ilyen) mennyi kéltségvonzata.

A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Ovodavezetd tajékoztatasa:

Elézetesen szoban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt minimum gy nappal.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egryiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsésegélynyijiashoz sziitkséges felszerelésrol.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabdlyok
Kezdeményezése:
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A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon tuli
foglalkozasok.

Az dvodavezeto felé kezdeménveziie lehet:

Ovodapedagdgus, Szakmai munka <6zosség, SzMK, Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje.

Részvétel:

A nevelési idon tali foglalkozaso< hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele dnkéntes. Jelentkezr i irasban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:

* Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével
* Egyeb program: farsang, s»ortnap, csaladi nap, stb.

Téajékoztatasi kitelezettség az dOvodavezetdje felé:

A programfelel6s pedagdgus kotel 2s indulas el6tt tajékoztatni az dvodavezetot a szervezett program:

Helyszinérél

Idépontjarol, az utazas, szullas, étkezés koriilményeirdl
A résztvevok létszamarol, nevérol

A feliigyel6 pedagdgusok revérdl, szamarol
Elérhetéségrol (cim, telefon)

Indulas, érkezés idopontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

6.5 Az d6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az dvoca udvaran minden sziilének és az dvodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk
kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.

botranyos viselkedésnek rindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlestelen megjelenés és viselkedés.
agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erészakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése, rongalds, mas személyek
16kd6sése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, @ sziilonek és azon mas személyeknek, akik az dvodaban tartozkodnak
¢s észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - tes:i épségének megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrol. F& szabdly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
miitkddést szolgalo intézkedés lehe 6ségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazds esetén — a bantalmazd
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a ment6k €és a rendorség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
ovodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelts személy tajékoztatasa.

Botranyokozis esetén a botranyokozo felszolitisa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kidvetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult fe elés személy tajékoztatasa.

Zaklatds és provokacié e¢setén, amennyiben ez az 6voda dolgozéira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklato felszdlitasa az ilyen iranyt viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, s az dvodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Szi 16k kozti zaklatas és provokacié esetén a cselekményt észlelé 6vodai
dolgozo tajékoztatja az dvodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.
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6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitisa

Az 6voda leltirdban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindeniapi 6vodai életéhez tartozd targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az voddban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitdsa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopds tényét, kiteles jelezni az
Ovodavezetének. Intézkedés megtételére az dvodavezetd jogosull. Az intézkedés magaba kell, hogy
foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

Az SZMSZ 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvancssa kell tenni oly médon, hogy az
mindenki szaméra hozzaférhet6 legyen. Felelose az dvoda vezetdje, illetve a vezetd-helyettes.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jard gyermekeknek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
* atermészeti Katasztrofa (arviz, foldrengés)
* atlz
* arobbanassal torténd fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo, nehezit® koriilmény.

Amennyiben az ovoda bdrmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara kiteles azt azonnal kézdlni az
ovoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezztovel.

Rendkiviili esemény esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akalilyoztatis esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tiizoltdsagot (105)

* robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget (107)

* személyi sériilés esetén a mentoket (104)

A lehet6 legrévidebb idén beliil értesiteni kell a tényrol az épiiletber. 1évé valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdl a tagdvodakban talalhatd | Tiizriado terv”
mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kdzremiikddik az 6 /oda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a véarakozds alatti feliigyeletért a gyermeke< csoportvezeté évodapedagdgusai a
felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni:

* az ¢épiiletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is, stb.)

* akilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyek segitésére

* utoljdra az dvodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* agyiilekezohelyen a gyermekek megszamoldséra.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
= avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsdsegélynyijtas megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek fcgadasardl (rendérség, tlizoltésag,
tlizszerészek,)



A rendvédelmi szervek helyszinre crkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezd:te ota lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellamz6irdl, helyszinrajzardl, a kozmiivezetékek helyérdl
* azépliletben tartozkodok letszamarol, életkorarol,
* azépiilet kitiritésérol.

A gyermekek tovabbi elhelyez3sét a Tiizriadé tervben meghatirozottaknak megfeleléen:
- Nemzetdr Altalanos Iskoldban (2200 Monor, Nemzetér u. 22-26), vagy a

- Vigadé Nonprofit Kft-nél (2200 Monor, Kossuth 1. u. 67-69.) kell megoldani a sziil6k
értesitéséig.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az ovodavezetd - egyeb intézked:ist kdvetelé rendkiviili események bekdvetkeztekor - a pedagogusok
bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az ovodaban a gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok ellatasit az ovodavezetd altal megbizott
szemeély végzi.

Nevelési év kezdésekor a sziilSk helyben szokasos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelds személyérol valamint arrél, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda hirdetdtablajan a sziilok altal jol lathatd helyen keriil kbzzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények cire, telefonszama (Jarasi Gyamhivatal, Csalddsegité- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakértoi Bizottsag — Pedagdgiai Szakszolgalat).

A feladat ellatasaért felelos személy folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a személyes
taldlkozas sziikség esetén torténik.

A sajatos nevelési igényli gyermek neveléséhez-oktatdsahoz sziikséges specidlis szakképzettséggel
rendelkez6 szakember utazé gydgypedagodgusi, utazd konduktori haldzat Gtjan is biztosithato.
6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasianak rendje

Teendbinket meghatdrozza a gyerinekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI.
torvény ¢s a végrehajtasahoz kapcsoloddé jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Esélyegyenloségi
Terve.

Ennek feleldsségteljes ellatasaért 1z 6vodavezetd felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott
gyermekvédelmi felelossel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak €s sziikségleteinek biztositasa az 6voda lehetdségeihez mérten.
Esélyegyenlség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezé gyerekek szamara.

Az ovodapedagogusok feladatai:

* Az o6vodaba jaré gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése
*  Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése
* Hatranyos, halmozottan ha ranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi feleldsnek
* A hdtrinyos és halmozottan hatranyos helyzetben lévé gyermekek differencialt fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds feladata:

*  Sziikség szerint csaladgonc 0zo, védono segitségének igénybevétele
* Felterjesztés segélyre, tamogatasra
* Nyilvantartas vezetése
* Az dvodavezetd tajékoztatisa.
Az ovodavezetd feladatai

* Kapcsolattartas a jegyztvel, hatranyos ¢és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban
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* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizisa,
feladatok, kompetencidk kijeldlése nevel6testiileti szinten, tovabbképzések timogatasa a specialis
nevelési feladat szakszeri ellatasa végett

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal

* A tdrvények ¢s rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa

*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa

*  Etkezési kedvezmények meghatdrozdsa, a torvényi jogszabdlyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa

A hétranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:

* Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

¢ Kedvezményes étkezési dij biztositasa

* A tdrvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ dllami timogatés

* Az dovoda Alapitvanyanak timogatasaval az egyébként onkdltséges szolgaltatds finanszirozasa a
kisgyermek részére

* A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a raszoruld
csaladoknak.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztet okokat pedagogiai eszk6zdl:kel nem tudja megsziintetni, vagy a
gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet lconfliktuskezelési szaktanacsadotol,
valamint az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.

6.9 Az 6vodiaban végezhetd reklimtevékenység
* Reklamhordozo6 csak az 6vodavezeté engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogoka: veszélyeztet

* Tilos kizzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sét, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a krnyezet, a természet karosi dasara dszténdzne.

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

- kardcsonyi ¢s husvéti kirakodo vasar (6vodapedagdigusok és a sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)

- az egeészséges ¢€letmoddal, kornyezetvédelemmel, <ultiraval kapesolatos kiadvanyok,
terjesztése (kdnyvek, folyoiratok stb.)

6.10 Az 6vodaban folyé fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban onkéntes alapon folyik a hitoktatés, a sziilok igénye szzrint.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendcltetésszerii hasznalatat, valamint a
jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol szold megbizdlevelek, egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhatd.

6.11 Az évoda fogadonapjai

Az dvoda hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdcklodok fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: az ovodavezetdi irodaban, hétfd és szerdai napokon 8 6ra és 11 ora
kozott lehetséges, illetve eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az dvodai sziinetekben:
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A hivatalos iigyek intézésére az dvoda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az tigyeleti
rendrél az 6voda faliijsagjarz, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton keresztiil szerezhetnek
tudomast.

Ovodapedagégusok fogadoérai: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idopontban.

Ovodavezeté fogadénapja: Minden honap elsoé hétfojén, délutan 14 6ratol, de a sziilok igénye és kérése
alapjan kdzdsen megjeldlt, illetve iegbeszélt idopontban is lehetséges.



7. Ovodai egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az 6voda a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi szolgéltato
bevonasaval oldja meg szolgéltatasi szerzodes alapjan.

Az egészségiigyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan téiténik. (Az orvos és védoénd feladatait
kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a varos egészségiigyi szolgalatival a gyermekek
kotelezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata és szilirése érdekiben.

A védénok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket ¢ z dvodai kézosségben.

7.2 Az évoda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda a mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az rtesitést6l szamitott legrévidebb idon
beliil haza kell vinnie.

Az ovodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell ¢ gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat, teljes gydgyuldsig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhaté a gyermek az 6vodaba.

Fertdzd gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiieni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertd:lenitésre.

Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd szemé yek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor Iéphetnek be, illetve
tartézkodhatnak (sziil6i értekezlet, fogadoora, nyilt nap, tinnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az ovodavezetd feladata:

az Ovodai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzat, valamint tizriad6 és hombariado terv rendelkezésit minden
dolgozonak ismernie kell és kotelessége betartani

felelos azért, hogy az dvoda teriilete, - beleértve a belso terineket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségességre szempontjabol. Errdl késziilt irasos
feljegyzés lényegét a fenntarto felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siirgds esetben azonnali
megkeresés)

gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével

gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gycrmekek véletleniil se juthassanak be

a tisztitoszerek tarolasara megfelelden keriiljon sor (zart taroldban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedagdgus feladatai:

a PP alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének mmegdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési forméakat a gyermekeknek érthe &6 modon kell elmondani

a nevelok egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset meg:l6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni

foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6zd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat

feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgalo ;izabalyokkal a kévetkezo esetekben:




- a nevelési év megkeziésekor ismertetni kell az dvoda kornyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyokat

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, menekiilési tvonalat, a menekiilés rendjét

- kirandulasok elott
- rendkiviili események 1tan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét

* a mindennapos tevékenységek sorin fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A <iilonbozo elektromos berendezéseket ugy kell tarolni, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek Lozza

* tegyen javaslatot az 6voda ¢piiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére

+ feladata és kotelessége, hozy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
értesitse, baleset esetén cegitséget kérjen. Silyos baleset esetén az eloirt nyomtatvanyon
Jjegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat a sziild, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkak, pedagogiai asszisztensek. takarito feladatai:

* A munkateriiletiikon fokozott dvatossiaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
épségére

* A gyermekek feliigyeletét 6lt6zoi, fiirdészobai) mindenkor a munkakéri leirdasnak megfeleléen
kételesek ellatni

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kételesek rendeltetésszertien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a yryermekek éltal elérhetGen tarolni, hasznalni szigortian TILOS!!)

* Balesetveszélyek elharitisdoan kivinatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali

Jjelentése az dvodavezetd felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok lehetdség szerinti kivondsa a
gyermekek altal hasznélt teriiletr6l és javitasi sziikségletének jelzése az dvodavezetés felé

* Kotelesek biztositani, hogy a kozlekedok, és a gyermekek altal hasznélt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében csiszasmentes allapotban legyen

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

Konvhai dolgozo feladatai

* A talalo konyhaban gyerme ek, sziilok nem tartozkodhatnak!

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

 Ovnikell a gyermekeket a forro ételektol
Karbantarto feladatai

* azo6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig,
az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allandd
feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozé kitelessége munkajaval osszefiiggd balesetveszélyes helyekrél, eszkozikrol az
ovodavezetot haladéktalanul tdjé coztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
Az dvodavezetd feladata:

* Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetéjének ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a

baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kepcsolatos oOvodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- a gyermekbalesetet az ¢16irt nyomtatvanyon kell nyilvéntartani,
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- a3 napon til gydgyul6 sériilést okozé gyermekbalesetc ket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet Lell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoca fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szal:képesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni,

- az Ovoda igény esetén biztositia a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagégus feladatai:

* A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

* A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynyijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak ainyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akl:or feltétleniil orvost, vagy mentét kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd inddon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének,
- a gyermek sziiljét azonnal értesitenie kell.
* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kiivetden a me zeldzésre.
* Az o6vodavezetd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehjtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az Ovodavezeté utasitisanak megfelelden kozremiikédik a gyermekbaleseteket kévetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban silyos az a gyermekbaleset, amely:

* a seériilt halalat okozta. Haldlos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiig gésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodésat okozta,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

* sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébo ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél silyosabb eset bekdvetkeztét) okozott,

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulist, illetve elmezavart okozott.

7.5 [Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az 6vodai munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellend zését az dvodavezetd végzi a vezetd-
helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kézremiiksdésé vel.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az dvodavezetd iranyitisa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felelds latja el az dvodan beliil. Részletes feladatait és hataskorét a munkakéri
leiras tartalmazza.

A munka-, tlizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokdnyvet készit. Az oktatason mindenkinek kitelezd
a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrol felvett kiilon jegyzdkonyvion
alairasukkal hitelesitik.

Az o6vodaba felvett (j dolgozok a munkaba allasukkor részesiiluek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.

7.6 A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az ovoda dolgozdinak munkakoéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozé kételes foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabdlyban eloirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolisa

Az dvoda iinnepeit, hagyomanyail a gyerekek kizosségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése, a hazaszere et mélyitése, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitisara, a kozés
cselekvés 6romére, az 0j kdzosségzk formalasara szolgalnak.

A hagyomanyidpolas célja az dvoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
ovoda jo hirnevének megdrzese, a:z ovoda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az 6voda helyi hagyomanyai koz2 tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés
oromét szolgdljak, a gyermekeket 1z egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepekrol valé megemlckezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésdket az dvodai
nevelGtestiilet az ovodai éves munkatervben hatirozza meg. Az intézményben dolgozok és kiilsd
partnereik ismerik és dpoljdk az in:ézmény hagyomanyait, nyitottak j hagyomanyok teremtésére.

8.1 A gyermekkizosséggel kapcsolatos hagyoméanyok

*  Kozids megemlékezések a ¢ yermek név-, illetve sziiletésnapjarol.
* Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok dpolisa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa.

* Kirdndulasok és egyéb programok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az 6vodaban:
* A gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
* Az 6voda belsé dekoracidjival
* A Pedagogiai Programban meghatérozott iinnepekre vald kozos késziilodéssel.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd, n. hagyoméanyos {innepek megtartisan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasardl, megdrzésérél is.

8.2 Az dvoda iinnepei, hagyomanyai
Unnepségek, megemlékezése <, gyermekkozosségi hagyomanyok
- Mikulas
Mikuldscsomag Osszedll tasa a sziilok bevondsaval, gyermekek késziilése versekkel, dalokkal.
- Karacsony

Kardcsonyi késziilédés csoportonként adventtel kezdédden (természetes anyagokbol diszek,
ajandékok készitése).
Nagycsoportos gyermek:k, illetve felnéttek betlehemes jatéka.
- Farsang
Farsangi diszek készitésc, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.
Mesejdték illetve babjatck bemutatésa a feln6ttek kézremiikddésével.
- Nemzeti iinnep (marcius 15.)

Ko6zds tinneplés a tornaszobaban, a nagyobbakkal séta a Kossuth szoborhoz, gyermekek altal
készitett zdszlok elhelye:ése, kozos koszoruzas a vérosi iinnepségen.

- Husvét
Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.
- Gyermeknap

Ajandékkészités a sziilok bevonasaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az dvoda
udvaran, ovodai szinten.
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- Evzard, bicsuzo

Ajandék-, meghivo készités, késziilés dalokkal, versekkel dramatizélassal csoportonként.

- Sportnap

Sport-, illetve versenyjatékok szervezése az Ovoda udvaran, vagy a sportpalyan a sziilok
kozremiikodésével

- Csaladi napok
Kézmiives tevékenységek, meseeldadas
- Gyermekek név és sziiletésnapja
K&szontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.
- Ajanlott Z6ld iinnepeink — az éves munkatervnek megfele éen:

Allatok napja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak, fak napja

A z6ld napokrol megemlékezés csoportonként (képgyiijtés séta szervezése, kdnyvtarlatogatas,
konyvkolesonzeés).

Az 6vodai hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
- Dajkak tovabbképzése
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
- Kozdsségi programok szervezése

*  Ovoda dolgozéi korében szervezett kozos kirandulisokon, kulturalis programokon vald
reszvetel

* Kardcsonyi, évet lezaro kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol készontések.

* Sziilékkel valo kapesolattartast er6sitd  programok (kirdnduldsok, csaladi napok,
meseeldadasok) szervezése

Az 6voda jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolisanak, hasznalatanak leirdsa

Megnevezés Leiras
Nemzeti szinli magyar zaszlo, cimer Szabvany
Kokarda Nemzeti szinii s::alag
Unnepi viselet Sziiloi izlés szer nt
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotél alj, illetve nadrag
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9. A pedagoigiai munka belso ellenorzésének rendje

A belso ellendrzés magaban foglal a az intézményben folyo szakmai tevékenységgel, és egyéb, a
miikodéssel Gsszefiiggd ellendrzési feladatokat. A belso ellendrzés, értékelés célja és feladata az
ovodaban folyo pedagogiai tevekenység hatékonysaganak, a pedagdgiai program megvalositasanak
vizsgalata.

9.1

Orszagos pedagogiai-szalimai ellendrzés

Célja az 6vodaban folyo6 szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa.

» Az ellendrzés soran értékelik:

az ovoda szakmai tevékenvségét

a pedagogusok munkajat (altalanos pedagdgiai szempontok alapjan)

az intézményvezetd munke jat (altalinos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan)
az Ovoda sajat céljainak megvalosulasat (az dvoda 6nértékelés eredményeire alapozva)

» Az orszagos pedagogiai-szakinai ellenérzés fajtai:

a pedagogus ellendrzése
Célja: annak vizsgélata, hogy az évodapedagégus munkaja megfelel-e az altalanos pedagdgiai
szempontoknak, az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az 6voda pedagdgiai programjanak

az intézményvezeto ellend zése

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

az intézményellendrzés
Célja: annak vizsgilata, rogy intézmény a maga altal ki-tizétt céloknak hogyan tudott
megfelelni, azok megvalésitasaban hol tart.

A tanfeliigyeleti pedagogiai-szakinai ellendrzése teriiletei:

Ovoda pedagbgus Vezetd Intézmény

Pedagogiai modszertani A nevelési,- tanulasi, - fejlesztési | Pedagdgiai folyamatok
felkésziiltség folyamatstratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

[§9)

A gyermek személyiségének A valtozasok stratégiai vezetése Személyiség- és
fejlesztése, az egyéni banasmad és operativ irdnyitasa koztsségfejlesztés
érvényesiilése, a hatranyos
helyzetl, sajatos nevelési igényli
vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd )
gyermek tobbi gyermekkel,
egyiitt torténo sikeres
neveléséhez, fejlesztéséhez
szitkséges megfelel6 modszertani
felkésziiltség

A gyermekcsoportok, kozossézek | Onmaga stratégiai vezetése és Eredmények
alakuldsdnak segitése, fejlesztise, | operativ iranyitasa
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tdrsadalmi-kulturdl s
sokféleségre, integracids
tevékenység,

Pedagdgiai folyamatok, Masok stratégiai vezetése és Bels6 kapcsolatok,
tevékenységek tervezése és a operativ irdnyitdsa egylittmiikodés
megvalositasukhoz kapcsolddo




dnreflexiok

5 A tanulds tamogatdsa Az intézmény stratégiai vezetése | Az intézmény kiilsé kapcsolatai
¢s operativ iranyitasa

6. Pedagogiai folyamatok és a A pedagoégiai munka feltételei
gyermekek
személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

i Kommunikécio és szakmai Az Ovodai nevelés orszagos
egylittmiikodés, alapprogramban megfogalmazott
problémamegoldas elvarasoknak és a pedagogiai

programban megfogalmazott
intézményi céloknak valo

_ | megfelelés
8. Elkotelezettség és szakmai
felelosségvillalds a szakmai = =
fejlodésért

9.2 Intézményi dnértékelési rendszer miikodtetése

Az intézményi dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valemint intézményre vonatkozé
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagégus 2s a vezetd Snmagdra, valamint a az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthet6 teriileteket.

Ezek meghatdrozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti €s egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat inditson, ho zy azutan az jabb 6nértékelés
keretében vizsgalja a programok megvaldsitisanak eredményességé .

Az intézményi 6nértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés teriileteivel.
Az intézményi onértékelés megvalositdsara az dvoda vezetdje 6t évre sz616 dnértékelési programot készit.

9.3 A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az Ovodavezetd ellendrzd, értékelé munkaja Gsszhangban van a tanfeliigyelet ellenérzés és a belsd
onértékelés sztenderdjeivel, elvarasaival, az intézmény stratégiai dol:umentumaival.

Az dvoda belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kial ikitasaért az dvoda vezetdje a felelts.

Az 6vodavezetd ellendrzési litemterv alapjan végzi munkajat, ellendrzi és értékeli a kézalkalmazottak
munkajat, a pedagégiai munka fejlesztése és az 6voda zavartalan mi kodése érdekében.

Az ellenGrzési litemtervet a vezetd-helyettes és a munkako:dsség-vezetd javaslatai alapjan az
dvodavezeto késziti el.

Az ellentrzési tervet az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysiganak, a
pedagogiai program megvalositasanak mérése. A belsé ellenérzés rendjét olyan modon kell kialakitani,
hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvedavezetd dont.

» Ellenérzésre jogosult személyek
ovodavezeto (minden tevékenységet jogosult e lendrizni)

Ovodavezeto-helyettes (6vodavezeto altal atruhazott fela Jatokban)
munkakdzdsség-vezetd,

illetve a BECS csoport tagja (felkérésre, az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitésének
ellendrzésében)
Az ellendrzésre jogosult személyek a pedagogiai munka eredn ényessége és az Ovoda zavartalan,
biztonsagos miikédése érdekében folyamatosan és rendszeresen ell:nérzik, értékelik a kozalkalmazottak
munkajat.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeménye zhet:

>

>

Y

v

= Ovodavezeto,

* vezeté-helyettes

* aszakmai munkak6zosség, BECS tagok
* asziiloi munkakozosség képviseloje

Az ellenorzés modszerei

*  Dokumentumok ellendrzése (csoportnapld, felvételi-, mulasztasi naplo, gyermek fejlodési
naploja, munkaidd nyilvanitatas, jelenléti iv, munkaterv, beszamold, gyermekvédelemmel,
gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd dokumentum, ezen kiviil minden olyan dokumentum, mely az
ovoda torvényes és hatékony miikddéséhez sziikséges)

* Csoportban végzett latogatésok, tevékenységek, egyiittmiikddési szokasok megfigyelései
*  Ovoda rendjének, tisztasagi nak ellenérzése

Az ellendrzésfajtaja:
* tervszer(, elore megbeszélt szempontok alapjan

* spontan, alkalomszeri, a prcblémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt

Az ellené6rzési terv tartalmazza az ellenérzés:
* azellendrzést végzd(k) megnevezését

* [6bb szempontjait

= teriileteit

» id6pontjat

» formajat, modszerét

* eszkozeit

* azellenOrzésben érintetteket

* eredményét

Visszacsatolas az ellendrzésre

Az ellendrzés tapasztalatait mir denkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestiilettel
ismertetni kell.

Tipusai:

+ azonnali megbeszélés az ell:norzitt személlyel,

* vezetdi megbeszélések kere én beliil,

* munkakozosségi foglalkozasokon,

* nevelési évet értékeld munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenirzése soran
Munkafegyelem:
* pedagogus munkafegye me

* neveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga
* csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z6, mosdd, jatszoudvar) dekoricioja
* az 6vodapedagogus- gy:rmek-sziilé kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
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A nevelémunka szinvonalinak eredményessége:

a gyermekek nevelési-oktatasi, fejlesztési folyamatainak megval6sitasa, eldzetes felkésziilés,
tervezés, dokumentumok naprakész vezetése

a foglalkozéasok felépitettsége és szervezése

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
Osszefoglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgalata, a pedagdgiai program
kovetelményeinek teljesitése (megfeleloség)

az alkalmazott modszerek korszerlisége
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madja, folyamatossaga, mindsége
a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése

A neveldmunka eredményességét az intézmény folyamatosan nyomon kéveti, elemzi, sziikség esetén
korrekciot hajt végre.

A belsé ellendrzési szempontokat, kiemelt ellenorzési feladatol.at az éves munkatery tartalmazza.

A mérések, értékelések az alapdokumentumok alapjan megha érozott indikatorok alapjan torténnek,
szempontjai megegyeznek a tanfeliigyelet ellenérzés és a belsd oOnértékelés sztenderdjeivel,
elvarasaival.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

-

* csoportlatogatas, megfigyelés

*  szobeli beszamoltatas

* irasbeli beszamoltatas

«  értekezlet

* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvége rtetése

» Az ellenérzés sorian elvarhato kivetelmény:

Y

>

Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelemb: véve, elfogulatlannak kell lennie
Az ellentrzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kell

Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kévetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az
egyénre szabott fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az egyén erdsségeit, fejlesztendd
teriileteket, a konkrét feladatokat, hataridéket

Az ellenérzés eredményeir6l, az ellenorzésre jogcsultak, az 6vodavezetonek, irasban
kotelesek beszamolni

Az ellenérzések eredményeit, a tapasztalatokat dsszegyiijtjiik, elemezziik, értékeljiik, felhasznaljuk
az intézményi Onértékelésben, fejlesztési terveket készitiink. Intézkedési terveink kialakitasaba és
megvalositasaba bevonjuk kiils6 partnereinket.

Az intézményi onértékelést kivetd az ellendrzési eredmények, intézkedési tervek értékelése, a
tapasztalatok Osszegyiijtése alapjan készitjiik el a kovetkezd 6t évre sz6l6 intézkedési terviinket.

Az értékelés soran elvarhaté kivetelmény

Az értékelés legyen objektiv, realis, tényeken alapulo
Onértékelés sordn az erdsségek, fejlesztendd teriiletck meghatérozdsa a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikddésével kapcsolatosan

Kiilsé-belsé partnerek elégedettségmérési eredményeinek felhasznalasa az oOnértékelési
folyamatban

Az 6vodiaban az aliabbi eredményeket tartjuk nyilvan:

A gyermek képességmérésének eredményei (félévenként)
— Egészséges életmadd szokasai,

— Motoros képességek: nagymozgas
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Rajzkészség, finommozgas, téri tajékozodas, testséma

Anyanyelvi képessigek

Ertelmi képességel.

Erzelmi, akarati €lct, szocializacio
6 éves kor utan 6vodaran maradd mutatdk (évenként)
Partneri elégedettségmiérések

Sziil6i (3 évenként)

Munkatarsi (bels6 <limavizsgalati mutatok 2-3 évenként)
Iskolai (3-5 évenként)

Fenntartoi (5 évenlént)

Neveltségi mutatok (évenként)
Elismerések (5 évenkent)



10. Az 6voda kiils6 kapesolati rendszere

Az 6voda kapcsolatot tart fent kiilso partnereivel az 6voda pedagdg ai programjanak megvaldsitasa, egyes
feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelni és szocidlis ellatasa, valamint a
beiskoldzds és egyéb ligyek intézése érdekében. A kapcsolattartésban fontos szerepe van a hatékony,
kolesonds informéacidaramlasnak.

Kiilsé partnereink:

» Fenntarté — Monor Viros Onkormanyzat, Polgiarmesteri Hivatal
Kapcsolattarto: ovodavezetd, vezet6-helyettes, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma:  a jogszabédlyoknak megfeleld, rendszeres ejryiittmiikodés a fenntartéval az dvoda
optimélis miikédtetése érdekében, a fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az voda érdekeinek
képviselete.

A kapcsolat formdja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, randezvények, kizponti iinnepségeken

valé ovodai képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamoldk irasban, elektronikus tton,
gazdasagi tigyek intézése napi rendszerességgel.

»

> Bolesode

A kapcsolattartd: az ovoda vezetdje és az dvoda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolesdde-6voda atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kélesénds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az oOvodai felvételt kovetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas eldtt, forum évente minimum egy alkalommal.

»  Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Monori Tankerilete

A kapcsolattarto: az ovoda vezetdje.

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

A kapcsolat formaja:  kdlesonos tajékoztatas az intézmények miikodésérdl, szakmai forum.

Gyakorisag: rendszeres és alkalomszerii megbeszélések

»  Altalanos Iskolik

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az dvoda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma:  a gyermekek tovabbi fejlédése, iskolai beilleszkedése, az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése érdekében iskolai beilleszkedésének nyomon kdvetese, segitése, az dvoda-iskola atmenet
zokkenomentességével.

A kapcsolat formdja:  kélesonds — kapesolattartas, informacidarimlas megvaldsitasa, latogatasok,
szakmai forumok.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beira kozas eldtt, illetve nevelési évenként
egy-két alkalommal, szakmai forum.

> Egészségiigyi intézmények (gyermekorvos, védonoi szakszolgalat, orvosi rendel6, uszoda)

A kapcsolattarto: az ovoda vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Monor Varosi Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat formdja:  egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védonoi jelenlét,
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évente egy alkalommal fogaszati siiirés, Gszasoktatas hetente egy alkalommal nagycsoportosok részére.

A kapcsolat tartalma:  a gyermekek egészségiigyi ellatasa, uszasoktatasa, iskoldba mendé gyermekek
kérében az altalanos belgyodgyaszati vizsgalaton til szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas elotti orvosi
vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra (0rténé beutalas az dvoda vezetdjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott ktelessége.

»  Szakértéi Bizottsag, Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolattarto: az oOvoda vezetdje, illetve egyeztetést kovetben a fejlesztopedagogus,
gyogypedagogus

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

A kapcsolat formaja:  vizsgalat  kérése, kolcsonds —tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési ¢évenként a beiskolazast megelozoen, illetve a fejlesztépedagogus,
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

»  Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Jarisi Gyamhivatal
Kapesolattarto: ovodaveze 0, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma:  a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megel6zése ¢és  megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja. lehetséges modja: Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkizokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozissé:z védelme miatt ez indokolt.

* aGyermekjoléti Szolgalat irtesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz aira, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés - az dvode részvételével a szolgalat felkérésére

* szilok tdjékoztatisa révén (a Gyermekjoléti Szolgédlat cimének és telefonszaméanak évodaban
valé kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évanként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Gyermek programokat aj: nlé kulturalis intézmények
A kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kvet6en a megbizott pedagogus.

A Kkapcsolat tartalma:  szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: 6vodan beliili, és kiviili kulturalis programok szervezése, illetve ajanlasa a sziilok
felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, az SzMK véleményének kikérésével.

> Egyhazak

A kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, illetve egyeztetést kivetden a megbizott pedagogus.

A kapcsolat tartalma:  hitoktatas biztositasa sziil6i igénynek megfelelden.

A kapcsolat forméja: egyhazi hitoktatoval megbeszélés, egyeztetés, klesonos tajékoztatas.

Gyakorisaga: heti egy alkalommal hitoktatas forméjaban.
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11. Az 6voda miikédésének egychb szabalyai

11.1 Az évoda munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

11.1.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejitte

Az 6voda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédéshen vagy hatarozott, hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkaldrben, milyen feltételekkel és milyen
mérteéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az 6voda feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében s foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az ovoda megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munk:kérén kiviil esd feladatra, hatarozott
idére, atmeneti idoszakra, gyogypedagdogussal SNI gyermek ellatasara.

11.1.2 Eroforras gazdalkodds

Az intézmény a humaner6forras rendszerének fejlesztése és az egych erdforrasok biztositasnak érdekében
megalkotja a belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervét, amely figyelembe veszi az
intézmény képzési struktirajat, a nevelomunka feltételeit és pedagé ziai céljait.

Az intézmény vezetése tudatositja a partnerekben, hogy mirdenki felelés a kozos vagyon, az
infrastruktiira megovésaért, hatékony kihasznalasanak biztositdsaért, a pazarlas megakadalyozasaért.

»  Munkatarsak kivalasztas és betanulas

Olyan munkatarsakat alkalmazunk, akik elnyerik a sziilok, gyermekek és alkalmazottak szimpatiajat, akik
azonosulni tudnak az intézmény alapelveivel, cél- és feladatrendsze ével.

Az intézmény az egyenletes szinvonal( szolgéltatas érdekében kiva asztasi és betanulasi rendet miikodtet.
Ennek érdekében szabélyoztuk a pedagdgus és nem pedagégus alka mazottak felvételét.

A jogi eldirasok mellett az intézmény gondoskodik arrdl, hogy a felvételre keriild munkatarsak az
intézmény értékeit elfogadjak, szokasainkkal megismerkedjenek.

Az intézmény humén eréforrds menedzsmentje az intézmény vezetdje, az 6 feladatkorébe tartozik a
folyamat tervezése és irdnyitasa. A megiiresedett llashelyeket a tor/ényi eldiras szerint meghirdetjiik.

A munkatarsak kivalasztasara:

A kivalasztashoz meghatdroztuk az informéciogyijtés modszerei, dokumentumait (6néletrajz, iskolai
veégzettség, gyakorlati mindsités, ajanlolevél, interji).

A Gyakornoki szabalyzat alapjan az 0j dolgozdt mentor segiti abban, hogy megismerje az intézmény
pedagdgiai programjat, miikodését.

A kinevezésrél a dontést az intézmény vezetdje hozza meg, aki figyelembe veszi a vezetd-helyettesek
javaslatat, valamint kikéri a mentor pedagdgus véleményét.

A munkakori leirds elkészitése az intézményvezeté kompetencidja, a specilis, személyre szabott
feladatokat a vezeté-helyettesek kdzremiikodésével késziti el.

A munkarend kialakitdsa a vezet feladata, melyet a nevelési évhez k6tddden, a huménpolitikai érdekeket
figyelembe véve készit el, az alabbi szempontok alapjan:

e torvényi elbirds a nyitva tartds idejére vonatkozoar (Kt., Képviseld-testiileti hatarozat,
SZMSZ, Hazirend),
e partnerek igényeinek dsszehangolasa (gyermek, sziilok. dolgozok),

e munkaid6 kedvezmények érvényesitése.

»  Tovabbképzési rend

A pedagogusok, pedagoégiai munkat segitok és egyéb alkalmazottak szakmai tudasanak fejlesztése
érdekben az dvoda tamogatja az intézmény célkitiizéseinek megfel:16 tovabbképzéseken valo részvételt.
Toreksziink a kiilsé-belsé tovabbképzési rend miikddtetésére.

Elsodleges célunk a stratégiai célok, valamint az éves inunkatervben meghatarozott célok
megvalosulasahoz sziikséges képzések biztositiasa. A megszerzett tadas-, ismeret atadasa belsé képzések
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soran, szakmai megbeszélések, bemr utatok soran keriilnek atadasra.
Ovodénk rendelkezik tovabbképzési programmal, mely az intézményi célok és a pedagdgiai program, az
egyéni életpalya figyelembe vételéyel, a munkatarsak bevonasaval késziil.
A tovabbképzési program és az al: pdokumentumok alapjan késziil az éves beiskolazasi terv, melyben a
partneri igények, egyéni igények. sziikségletek is megjelennek. A tovabbképzési programban ¢s a
beiskolazasi tervben leirtakat folyainatosan nyomon kovetjiik, sziikség esetén korrekciokat hajtunk végre.
A pénziigyi fedezetet az éves kdltségvetési keret biztositja.
A megszerzett tudas-, ismeret atacasa belsd képzések soran, szakmai megbeszélések, bemutatok sorin
keriilnek atadasra.
A nem pedagégusok tovabbképzesérdl a helyi sziikségletek és lehetdségek figyelembevételével az
intézményvezetdje dont.
11.1.3 Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
régziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat vé gzé dolgozok jutalomban részesithetok. A dolgozok szamara legyen
fontos cél a partneri elégedettség fckozdsa, a kiilso elismerés megszerzése.
11.1.4 A nevelomunka anyagi és ¢rkolcsi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele

* folyamatos, eredményes neveldmunka,

* akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken valo akt v részvétel,

= hatékony 6nképzés,

» tapasztalatok hatékony atacasa.

Kiemelkedé szakmai és kozéleti tevékenység elismerése helyi dijakra torténd jeldlés, javaslat
feltételei

* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

*  példamutatd munkavégzés az ovodaért és a kézdsségért, kozéleti tevékenységben
* megbizasok 6nként vallala:a és azok feleldsségteljes elvégzése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

*  munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet,

* palyakezdo pedagogusok mentoralasa,

= részvétel az dvodak- és a varos neveléssel-oktatassal kapesolatos programjaiban,

»  aktiv kozéleti tevékenység folytatdsa,

* eredményes részvétel palyézatokon,

* szakmai publikaciok, tanulinanyok készitése,

* tovabbképzesek, eléadasok megtartasa,

* munkak&zdsségben feladatvallalas €s szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén Gjitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakoilati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jard kereset-Kkiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro ker:set-kiegészités az dvoda valamennyi alkalmazottja részére
megallapithato, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszerességgel, meghatarozott idére adhato
juttatas.

Szabalyai:
e legalabb 1 éve az 6voda all almazottja
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» nevelGtestiileti ¢s a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és vélzményezése alapjan az dvodavezetd
dént.

Odaitélésének szempontjai:
» Az alapkitelesség jo szintii ellatdsa:

* magas szinvonali neveld munka végzése, a Pedagdgiai Program teljes korli megvaldsitasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei
e kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, anna < dokumentalasa

* naprakész pedagogiai dokumentacio

* amegbizatasok, egyénre sz0lo6 feladatok mindségi ellatisa

* sziil6i értekezletek megtartasa

* nyiltnapok megtartasa

* csaladlatogatas

* sziilok elégedettsége

* Onképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyo::asa.
» Az alapkotelességen til ellatott feladatok:

* gyermekek elkisérése kiilonféle programokra (Giszés, kirand ilas, foci)

¢ gyakornokok mentoralasa

* részvétel a belsod onértékelési csoport munkéjiban

* kulturalis és egyéb rendezvényeken valé részvétel

* betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete

* Ovodavezetd éltal meghatarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabélyzok feliilvizsgalata
mérések, értékelések készitése)

]

Az 6voda menedzselése

Y

* palyazatok megirasaban valo részvétel

* az alapitvany miikodésének segitése (szponzorok keresése)

e azovoda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
* sziikebb és tagabb 6vodai kdrnyezet esztétikuménak fejlesztése

s
7

»  Kapcesolatrendszer
* jO szintli kooperacios, kommunikacios és kapcsolatteremtd l:észség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetdvel
- az ovoda miikddésében részt vevokkel, kiilsd partnereink kel.
Kizaroé okok:
e az alapkételesség elmulasztasa
* az alapkdtelességen tul megjeldlt feladatok mindegyikének igyelmen kiviil hagyéasa
e az ovoda targyi és egyeb fejlddése irant tanusitott érdekteler ség.
* akapcsolatrendszerbdl adodé hidnyossagok.
» fegyelmi eljards vagy szobeli figyelmeztetés.
* elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.
Negativ erkolesi magatartasformak tantsitasa
* rossz hangulatkeltés a neveldtestiiletben
* csapatépitd programoktol tavolmaradas
* munkahelyi, szakmai titok megszegése

» etikai normak rendszeres megszegése (sziilokkel, kollégakke | tantsitott negativ magatartas,
kommunikécid)
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* a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése
* indokolatlan és gyakori munl.abdl vald tavolmaradas.

11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezeto altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és
a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakérébe artozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titl.ot megtartani.

Az ovoda altal meghatarozott etika normakat tartalmazo Etikai kodex az SZMSZ mellékletében talalhato.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozéd munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a
tagovoda-vezetd utasitdsainak, valemint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6vodiban hivatali titoknak m nésiilnek a kivetkezok:
* adolgozok személyes adat/édelme, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja kiteles a

tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

11.5 Panaszkezelés

Célunk: A problémék, panaszok gyors kezelése. Az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelbb szinten torténd feloldésa,
megoldasa.

Feladatunk: A panaszkezelés folyamatianak meghatarozisa, a panaszok legalsébb szinten torténd
rendezése.

11.6 Az intézmény informacios rendszere

Az intézmény partnerei kozotti a ke pesolattartas, tdjékoztatas és az informacié atadas megvaldsitasa
¢rdekében hatékonyan mikaodteti ir formacios rendszerét, mely helyben szokasos modon (szébeli, papir
alapu, digitalis modon torténik
Informécios rendszer miikdése az intézményen beliil:
* E-mail-es és telefonos, szeinélyes kapcsolattartas az 6voda kiilsé és belsd partnereivel
*  Szakmai munkakozosség viezetdkkel megbeszélés a munkafolyamatba illesztve
* Logopédus, gyogypedagog is és a gyermekvédelmi feleldssel esetmegbeszélés sziikség szerint
*  Erdekképviseleti szervek vizetdivel megbeszélés, e-mailes tajékoztatok tovabbitasa sziikség
szerint, alkalmankeént, egy-:gy aktualis téma kapcséan
*  Nevelétestiileti, alkalmazotti értekezlet megszervezése az Eves Munkatervben
meghatarozottaknak megfe elden, a résztvevok szdbeli, irasbeli tajékoztatasa
A partnerek tajékoztatasat és véleminyezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljuk,
visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

11.7 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok mun catarsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik.
A televizid, radio és az irott sajto kepviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattéiel esetén be kell tartani a kdvetkezo eloirasokat:
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* Az dvodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az dvodavezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéirt és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettzl kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az évoda jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménayel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavarl, az dvodanak anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyaznak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

+ Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az Gvodavezetd
engedélyével adhatd.

11.8 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételére elézetes egyeztetés alapjan a vezetd-helyettes
szabadsdgolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabalsag engedélyezésére minden esetben
csak az 6vodavezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmarottak jogéllasardl szold, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért felelds a vezeto-helyettes és az dvodatitkar.)

11.9 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovibbképzése

Az 6voda a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamcgatja, akik kiegészitd képzettségiikkel
hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultacids id6pontokat, valamint a tovabbképzést
igazold tanisitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a tovabbképzési
dijak ¢és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.10 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodavezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakériikkel Osszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az Gvoda
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznilatat a jogszabalyban meghatérozott
mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdvé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.11 Altalinos rendelkezések

* Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartdjat érintd
valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kévetden 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak.
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Az ovoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartdsarél az évoda
karbantartdja koteles gordoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az dvodavezetének
szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrol intézkedik.

Az 6voda homlokzatan ¢s udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
Az O6voda halézati, valimint a sajat mobiltelefon hasznalatara vonatkozd szabalyokat a
Telefonhasznélati szabaly:rat tartalmazza.
A telefon hasznélata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartézkodas sorén tilos!
Az 6vodaban 1évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznélni. A felhasznalas
tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités pontositdsat
segiti.
Az ellendrzés szlrdprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével,
Az ellendrzesért felelosek tagovoda-vezetdk.

Fénymasolas
Az 6vodaban a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymasolds téritésmentesen térténik.
Minden egyéb esetben a fenymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az 6vodai dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az dvodavezetd
engedélyével térténhet.
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tirolasinak,
valamint kezelésének rencje
Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V'111.28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok madositasa,
* azoktdber |-jei pedagdzus és gyermek lista.
* apedagogusok mindsitesével, tanfeliigyeleti ellendrzésével kapesolatos értékelést.

Az elektronikus uaton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan m egkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kel , ahhoz kizarélag az intézményvezeté dltal felhatalmazott személy (az
ovodatitkar) férhet hozza.

A nevel6-oktaté munka soran haszndlt csoportnaplénk nyomtatassal eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthe tatlanul 6sszefiizott papiralapi nyomtatvany, amelyen fel van tiintetve
az 6voda korbélyegzéjének lenyomata, és amelyet az 6voda vezetéje alairdsaval hitelesit.

Kartéritési felelosség

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

Anyagi felelosség

Az 6voda a dolgozé ruhazataban, ‘munka- és véddruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételezd feladatellats kozben kivetkezett be.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd niértékii- és értékii hasznalati értékeket
csak az Ovodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill:tve vihet ki onnan. (IKT eszkdzok,
egyebek.)

Az 6voda valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért,
a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

11.15 Bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

Az 6voda cégbélyegz hasznélatira az 6vodavezetd, illetve az altal:. megbizott személy jogosult.

Az dvodaban hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért felel6s: az 6voda dvodatitkara.

11.16 Az évoda gazdilkodasanak rendje

Az 6voda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az dvoda
kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefiiggé feladatok, hate skorok szabélyozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével — az dvodavez :td feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntartd éltal készitett Egyiittmiikodési Megallapodasaban meghatérozott
madon végzi.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabélyzatok:
* Pénzkezelési szabalyzat

* Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatilyba Iépésének ideje: Nevelstestiileti elfogadast kévetoen azonnal. A szabalyzat hatalyba lépéscvel
egyidejiileg hatdlyat veszti az ovoda korabbi SZMSZ.

Ervényessége: kihirdetéstdl vissze vonasig.
Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen. A feliilvizsgalat
elvégzéséért az dvodavezeto felelCs.
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore,
* A nevelotestiilet 2/3-o0s t6bbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositds
elfogadasarol
« Irasbeli eloterjesztés nevelGtestiiletnek, ovoda vezetoségnek.

Készitette: Az dvoda vezetdje

Az Ovoda Sziiléi Munkakozossége az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte,
véleményezte, javasolta annak elf>gadasat.

Kelt: Monor, 2016.08.22. =

SzMK nevében névalairas

A Kozalkalmazotti Tanacs, a S-akszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése sordn a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
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Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje Szakszervezet képviseldje

Monor Varos ('jnkormény'zat Képviselo-testiilete a 739/2016. (XIL. 5.) sz. KT hatarozatival jovihagyta
a Monori Kossuth Lajos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Kelt: Monor, 2016.12.05. %

dr. Zsombok Laszlo
polgarmester

’

Tajékoztatisul: \ £ LY )
Monor Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete hivatalosan megkapta: 2016.09.01-én

A Monori Kossuth Lajos Ovoda Nevel6testiilete az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megtargyalta, véleményezte 5./207 6. (VIIL22) sz. Hatarozatival elfogadta.

Kelt: Monor, 2016.08.22. PR I
.................. YT P TI A
Neveldtestiilet nevében névalairas

Az 6voda Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatdt az intézmeény vezetdje jovahagyta.

Kelt: Monor, 2016.08.22.
p.h. ) F

Intézményvezetd
Mellékletek
» Adatkezelési szabalyzat

» Munkakori leiras mintak
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