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1.  Altalinos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata rendelkezik a feladatokrol.
hataskorokrol, jogkorokrol, a <zervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrol és a miikddési
rendrél a vonatkozo jogszabalyok el6irdsainak megfeleléen.

Tovabba meghatarozza az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti kéznzvelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositisa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a gyermeki
Jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozéi kizotti kapcsolat erésitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantéldsa.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Monori Szivarvany Ovoda miikodési szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illet/e azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢s megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvaldsitas: ban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rerdelkezések megtartasa mindenkinck kézds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést. A sziilé vagy mas nem az intézményben dolgozoé személyt az intézmény-
vezetonek tajekoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetd felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyaisa

Az SZMSZ-t az dvoda intézmény sezetbje késziti el és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhzz, amelybdl a fenntartora tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabilyzat hatilya

Teriileti hatalya kiterjed:

- az ovoda épiiletére,

- az dévoda udvarira

- anevelési idoben torténd ovodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.
Személyi hatilya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara

- azovodaba jard gyermekek e, illetve annak kozdsségeire,

- azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

- agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,

- az ovodanak szolgaltatast mjtokra,

- az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit,



IdSbeli hatalya kiterjed:
- az ovodai nyitvatartasi ilore. illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges elékésziileti
tevékenység idotartamara,
- az ovodai nevelés idejéber, keretében zajlo kiilén programok, események idotartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kivetéen a kihirdetés napjatol vélik hatalyossa.
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatdi jogkérében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve ogszabilyviltozisnak megfeleléen barmikor.

Az intézmény szamara jogszabalokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti €s mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét me ghatdrozo jogszabalyok:

* 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

* 2012.evi CXXIV. térvény 1 nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC torvény mddositasardl

* A Kormany 229/2012(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

*  20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mikddésérdl és névhasznalatarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrél szélé 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben

* 2012, ¢vi . térvény a munka térvénykonyvérdl

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

* 2012, évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

1.6 Az intézmény nevelési munkajat és miikodését meghatirozé dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairisa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mikddését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarté késziti el, illetve —
sziikség esetén — madositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagog ai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. Azon rendelkezések éivénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul.
a fenntarto egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezeté az intézmény feladatainak végrehajtisdra, a neveldtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amelyet a nevelStestiilet évnyito értekezletén fogad el. Az dvoda éves munkatervének
elfogadasa tényét jegyzokonyvben cell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az dvodavezetés
tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghataiozasat
* a feladat végrehajtasaért fele 6s nevét
* afeladat végrehajtasanak hataridejét
* avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.



A nevelési ¢v rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezetd beszerzi a
fenntarto, a sziiloi szervezet vélemenyét is.

Az ¢éves munkatervben megfoga mazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozéjanak
kitelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az dvodapedagog usok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
ertekeléséért - ennek irasbeli rozitéséért. Az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes a
munKaterv végrehajtasat folyamatcsan ellenorzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabilyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoan) a
Hazirend hatdrozza meg, mely az ‘ntézmény kiilon szabalyzata. A hazirend betartdsa a nevelési program
megvalositasa érdekében mindenk szamdra kotelezo. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a
Hazirend megismerését alairasaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda miikodését segité egyéb szabalyzé dokumentumok
* Belsé ellendrzési szabalyze t
*  Munkakori leirasok
* Adatkezelési szabalyzat
*  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
*  Pénzkezelési szabalyzat
*  Leltdrozasi €s selejtezési szabalyzat
*  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
* Kozalkalmazotti szabalyza
* Kollektiv szerzddés
*  Sziil6i Szervezet mikddési szabdlyzata
*  Gyakornoki szabalyzat

1.6.6 A dokumentumok nyilvinossiga
Az ovoda miikddésével kapesolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagégiai Program, Hézirend -
nyilvanosak.
A dokumentacid hivatalos tarolasi | elye:
*  Vezeto6i iroda

Az intézmény kételes ezeket a dok imentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziil6k,
¢rdeklddok szabadon tdjékozodhassanak ezekrdl (helyben, arra kijelslt helyen).

Az ¢rdekl6dOk szamara az iratok helyben, az intézményvezetd, ill. intézményvezetd helyettes munkaideje
alatt olvashatok.



2. Azintézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 2016.05.18.

2.2 A Koltségvetési szerv megnevezése:

Monori Szivarvany Ovoda
OM azonositoja:

Torzsszama:

Intézmény székhelye: 2200 Monor, Toldi u. 5.
Telefon: 297410-885

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités feladatat ellatod
kéltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakdgazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kodje:

8510

Iskolai elokészitd oktatas (dvodai nevelés, iskolai életmddra
felkészités)

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartisi szakigazat (TEAOR) szerint:

85102)

Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatinak 2012.01.01. napjatol hatalyos rendje:

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

85101 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatisa

keretében kizarolag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelheté azon sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése, és ellatasa, akik a szakértéi és rehabilitacios bizottsig
szakvéleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékosok vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavar) kiizdenek, vagy
beszédfogyatékosak

Az intézmény miikodési kore:

Monor Viros kozigazgatasi teriilete (felvételi korzethatdrok a
Kézoktatasi Intézkedési Terv alapjan)

Alapitdi jogokkal felruhzizott
iranyito szerv neve, cime:

Monor Viros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Alapito szerve:

Monor Varosi Onkormanyzat

Fenntartd neve, cime:

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

Feliigyeleti szerve:

Monor Varos Onkormanyzatinak Képvisel$-testiilete

Az intézmény illetékességi teriilete:

Monor Varos kizigazgatasi teriilete
(Felvételi korzethatarok a Kozigazgatasi Terv alapjan)

Tipus szerinti besorolas: Ovoda




Koézintézmény OM azonositdja: 202513

Ovodai csoportok szama: 3

Felveheté maximalis gyermeklétsz:am: |66 f6

2.4 Az intézmény vezetéjéne < Kinevezési (megbizaisi) rendje

A koltségvetési szerv veze djének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
2011.evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.), a kdzalkalmazottakrol
szolo 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.)
Kormanyrendelet szerint tc rténik.

Az intézményvezetdi megt izast a helyi 6nkormanyzat képvisel6testiilete adja.

A megbizis 5 évre szol.

Az intézményvezetd felett 1z egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira von: tkozé foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjelilése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kdzalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény rendelkezései az iranyado.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Térvénykdnyveérdl szolo 1992, évi XXII. térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdr yulo jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV,
torvény (pl. megbizasi jogyiszony) az iranyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapesolatos rendelkezési jogok:

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatdst szolgalo ¢ lapitaskori — alapité okirat jovahagyasakor meglévé — ingatlan és ingo
vagyon az alapito tulajdone.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikddése sordn keletkezd
vagyontargyak esetében a fznntartot illetik meg.

A vagyonnal Kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabilyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdilkoddsa megszervezésének médja:

-

Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Vaérosi
Polgarmesteri Hivatal (miit 6nalléan mikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében
foglalt megallapodas szerin:, mely az intézmény szakmai onallosagat nem érinti.

2.8 Villalkozisi tevékenysége aranyanak felsé hatdara a szerv kiadasaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

2.9 Az intézményi bélyegzik 1asznilata

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




3.1

3. Azintézmény miikédési rendje

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] ¢ kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az 6vodai nevelés nélkii'i munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
* A karbantartasi, feljitas. munkak elvégzése érdekében a nyéri sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai tinnep ek megiinneplésének idépontjai,
* A nevelotestileti értekezlatek iddpontjai,
valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartis rendje

Heti nyitva tartas:

Az ovoda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6" 6ratél — 18% oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre szO0l6, kormany altal meghatirozott rendkiviili munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlckezésekkel kapesolatos véltozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal elobb kell a sziildket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

Nyari zards

Az Gvoda nyari zérva tartdsa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a
sziikséges feltjitdsi munkdk elvégzésére sor keriilhessen. Az 6voda zérva tartasa alatt, a
varos nyitva tarté ovodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak
elhelyezni.

A nydri zards idétartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon iigyviteli
ligyelet tartisa kotelezo, délelott 8 oratél - 13 o6raig. A hivatalos iigycket az intézmény
vezetdje, illetve az altala kijelslt személy intézi.

A zarasok el6tt 15 nappal ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket, a gyermeket fogadé dvodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
A nyari életet meghatdrozé foglalkozasokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak
dleli fel, mely idoszakban tébbségében Gsszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az ovoda nydri zdrva tartasarol — a kozponti jogszabalyban eléirtak szerint - legkésébb
februdr 15-ig a sziil6ket hirdetmény formajaban tdjékoztatni kell!

A télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntarto engedélye alapjan az évoda zarva tarthat. Ez
id6 alatt véarosban tigyeletes 6voda miikodik. Errdl idében tajékoztatast kapnak a sziilok az
ovoda falinjsagan keresztiil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapo' nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, - melyet neve ési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulds céljara hasznalhat fel.

Errél a sziilék jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legalabb
7 nappal a nevelés nélkiili mu nkanap el6tt).

Az oOvodai vezetés nevelési év elején, az elsd sziildi értekezleten a nevelés nélkiili
munkanapok tervezett iddpor tjairél — datum szerint — tajékoztatja a sziiloket.




Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak
gondoskodni, az intézmény az erre kijeldlt 6vodaban ligyeletet biztosit.

A gyermek tivozasianak rendje az intézménybél:
* A délelotti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetden: - ha ebédet nem igényel 11 ératol — 12
oraig,
*  haebédet igényel 12" 6rat5l - 13 6raig lehet kikérni.
* Az ebédeltetés ideje alatt ( 2"-13" kézott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk
*  Ebéd utin csendes pihenét tartunk 15 oraig

* A délutani napirendet és ¢z dvoda zarasat figyelembe véve: 15% ératol lehet — legkésobb 18"
oraig kell elvinni a gyerme <eket.

Csoportisszevonasok

Az Gsszevont csoportok mikddésének szempontja, hogy a csoportok létszima nem haladhatja meg a
fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felsd hatarat.

Az 6vodai vezetés az egy¢b isiolai sziinetek alatt, az évodai élet zavartalan miikddését biztositva, —
az eésszerliség ¢és takar¢kossag j:gyében - irasban felméri a varhatd létszamot.
A csoport 8sszevonasokrdl az i1tézményvezetd dont.

3.3 Az dévodiban dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddese érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg. A munkakdri leirasok at az intézményvezetd késziti el és hagyja jova.

Az intézményvezetd elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a torvényes munka és pihendidé figyelembe
vételével — a napi munkarend sszchangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és figyelemmel
Kiséri a kizalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.

Tavolmaradasarol minden alkalmaz ott koteles értesitenie a vezetét, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idoben gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kételezé érakbal (32 6ra), a neveld-oktatd munkaval,
¢s a gyermekekkel val6 foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kételezd 6rakbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval dsszefiiggé tovanbi feladatokbol all. Ennek részletezése a mellékletben talalhato

A pedagogusok szamara — a kolelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladaiokra a megbizast vagy kijelslést az intézmény vezetoje, illetve az
intézményvezeté-helyettes adja. A pedagégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény
vezetdje allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagbézus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény vezetije allapitja meg. Munkakéri leirasukat
az intézményvezetd késziti el. A na>i munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezeto, szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért filelds személyt az intézményvezetd jeldli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakari leiras tartalmazza.

A kijeldlt személy hianyzasa esetén a vezetd gondoskodik a nyitdsért, zarasért felelds személyekrol.

Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkéba 4116 - alkalmazott nyitja.

Az cpiiletbe torténé belépés utdn az ott tartézkodd alkalmazott koteles haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszto berzndezést.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé Jjogszabalyok betartasaval —
az intézményvezetS-helyettes dllapitja meg az intézményvezeté jovahagyésaval. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.



3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

* Valamennyi koézalkalmazot koteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkavégzés
elott legalibb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atsltozve
rendelkezésre allni.

* Valamennyi ktzalkalmazo t részére kotelezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
illetve védoéruha - munkaké r szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkaba érkezést és a tévozast a nem pedagogus dolgozo un. jelenléti iven kiteles vezetni és
Jjelenlétiik tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése az intézmény-
vezeto ill. az intézményvezetd-helyettes feladata.

* Az ovodapedagogus a munkaidd-nyilvantarto lapon vezeti a heti munkaidé nyilvantartasat.

* A munkaid6 nyilvantartasban kitelez6 megjelsini a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasok
napi id6tartamat (kotelezo ora, esetleges tulora,) a hianyzast és annak okat.

* Az ovodaban csak érvénye; egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
* Az ovoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohdnyozni!
* Az intézményen beliil szes:-esital fogyasztasa tilos!

* A dolgozok az intézmény Felyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne vesze€lyeztesse a nevelo-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

*  Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcesolatos tdjékoztatas az intézmény megbizott
munkavédelmi felelésnek a feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, ez
az intézményvezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjeldlésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony lé esitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitese és feltételei
Az 6voda a gyermek haroméves ko atol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan térténik. Az dvodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.
«  Ovodaba a gyermek-torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betoltése utan vehetd
fel.

* A gyermeket els6sorban aboa az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziiloje dolgozik.

* A felvételrdl, atvételrdl a: intézmény vezetGje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamit, az intézményvezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

* Az Ovoda koteles felvenni. atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6voddba jarni, ha lakohelye.
ennek hidnyaban tartézkodési helye a kirzetében talalhatd

* A felvételnél meghatarozo « fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

© A felvételi elojegyzést az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes bonyolitja.

* Minden jelentkezo gyermeket nyilvéantartasba kell venni.

Az 6vodaba jelentkezok felvételéro , vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a sziiloket.
Az intézmény vezetbje ¢rtesiti ¢ gyermek lakohelye, illetve tartdzkodasi helye szerinti illetékes
onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartozkodasi helye
nem a korzetében van.

Az ovodiba felvett gyermekeket az dvoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilék és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mel ett az intézményvezetd dont.

*  csoportszoba férohelye (2 n*/f6)



* tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség

- az oOvoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések, felzirkoztatas,

tehetséggondozas)

Ovodan beliil, ha a feltételek adoitak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége dvodan beliil, a
csoportszoba befogado képességét “igyelembe véve maximum 2-3 6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztisinak igazolisa

* A gyermek hidnyozhat: sziild kérésére, csaladi program miatt, iskolai észi, tavaszi sziinete miatt
¢s egyeb indokbol, elore bejelentve, az intézményvezetd engedélye alapjan. Ilyen esetekben nem
kériink igazolast.

* A gyermek tdvolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziildnek a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt térténd hianyzas elsé napjan értesitenie kell az intézmény vezetdjét,
vagy az ovondt. Hidnyzas utan a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja az ovodat. A
hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

* A harom éves kort gyermek 6vodaba jarasa kitelezd. Az 5 éves gyermek 3 napot meghalado,
bejelentés nélkiili hidnyzasa esetén az 6voné koteles felkeresni a sziilét, és kideriteni a hianyzas
okat.

* A nem ovodakdteles gyermek 10 napon tali igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irasbeli
felszolitas utan a gyermek (&rolhetd a létszambal, illetve 5 évesek esetében az intézmény vezetdje
¢rtesiti a jegyzot, aki eljarast indit.

* Haa gyermek hatosagi intezkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errdl
szolo igazolast legkésobt az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
Ovodapedagogusnak.

3.7 Az dvodai elhelyezés megsziinésének dltalinos szabalyai

Az ovodai elhelyezés megsziinik:

¢ aszild kérelmére
*  masik évodaba térténd atvétellel

* ha a gyermek a jogszabalyban eléirtaknak megfelelden tankitelezett és az 6voda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

A gyermek ovodai jogviszonydnak megsziinésérol az dvoda irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetékes Snkormanyzat jegyzojét.
Ha az ovodai elhelyezés megsziinik a gyermeket trélni kell az dvoda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kitelezettséggel kapesolatos szabalyok

* A ftéritési dijakat a fenntarto altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarté Altal
meghatdrozott médon. A :ziilo indokolt esetben a befizetési hataridétél az intézményvezetd
engedélye alapjan térhet el.

* Az ovoda az igazolt mu asztis miatt igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a sziilé az intézményvezetdnél,
vagy a csoportos nevelonél zlére lemondja. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése esetén
a befizetett téritési dijat az i 1tézmény vezetdje a sziilé részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi harcmszori étkezésének megszervezése, az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran at megérizni. (ANTSZ)

*  Haromszori étkezés:
- Tizérait: reggel, 8** — $~ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.
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- Ebédet kapnak: 12 — 12** kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 152 — 15% kozott.
* Az cétkezes lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
* Be nem jelentett hidnyzas ¢setén a sziilo visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Egy honapnal tobb hatralék esetén, ha sziilo kétszeri felszolitas utan sem rendezi tartozasat, az 5
eveseknek nem tudjuk az étkezést biztositani, illetve a kisebb a gyermek torélhetd az 6voda
nyilvantartasabol.

«  Etkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetnck az étkezési téritési dij fizetésében:
- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok a (t6rvényi elirasoknak megfeleléen)

- a tartos beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolds alapjan (térvényi eldirdsoknak
megfelelden)

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészitd csaladi potlékban
részesiilok (torvényi eldirasoknak megfelelden)
- Onkormanyzat Képviseld Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban eldirt mértékben



4. Az intézmény vezetése

A viros Onkorményzat 4ltal fenntartott- 6vodajat, palyazat alapjan hatérozott idére megbizott
intézményvezetd vezeti, az intézmenyvezeto-helyettes segitségével.
Az intézményvezeté munkdjat 6nalléan, személyes felelosséggel, munkamegosztason alapuld, munkakori
leiras szerint végzi, tovabba munkatervben megfogalmazottak szerint végzi az ellenorzési feladatokat.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet Konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrsl, szerzett informaciokrol koélesondsen tajékoztatjdk egymast.
Egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségének képviseldivel (SzSz).
A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakéri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés,

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

4.1 Az intézmény szervezeti struktirija

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 2.
szam( melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetoi jogkorik

4.2.1 Az intézményvezeté jogkore

. A hataskorébe tartozo, ¢ rendelkezésre allo kéltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A nevelotestiilet vezetése,

. A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

‘ A pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése,

. A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jog:zabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartisaval gyakorolja.

. A kozoktatasi intézmény képviselete,

. A sziil6i szervezettel, muakavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikadés,

. A nemzeti és ovodai iinnepek méltd megszervezése,

# A gyerek és ifjasagvédelini munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének irdnyitasa,

. A dontés — az egyetertési kotelezettség megtartisival — az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézményvezeto felelés:

L az intézmény szakszeri é; térvényes miikodéséért,

. a takarc¢kos gazdalkodasé -,

. Felel a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért,

. a pedagogusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- és ifjasagveéde Imi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavillalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodésért

. az intézmény mikodéscvel kapcesolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal at mas hataskérbe

. a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért
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Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyck meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

4.2.2  Azintézmény vezetosége
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Elsodleges
feladata az intézményvezetd muakajanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény miikodésével
kapcsolatos szakmai, és személyi Kk irdésekre.

4.2.3. Az intézményvezetovel s:embeni elvarasok
A tanulis és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa:

- Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelené nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok - intézményi cajatossagok €s fenntartoi elvarasok szerinti - meghatarozasaban
- A pedagogiai program a gyernek tanuldsat, fejlesztését az intézmény sajatossagaihoz igazodva
tartalmazza, a foglalkozasi terve ¢, a pedagdgiai program alapjan késziilnek.

- A tanuldst, tanitast - a pedagogiai program alapjan - egységes, tervezett pedagogiai
folyamatként kezeli.

- Egyiittm{ikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
nevelési, pedagogiai eredményelre vonatkozoé deklaralt céljait.

- Az intézményi irdnyitdsa sordr elsGsorban a gyermeki fejlédéseredmények javitasara helyezi a
hangsulyt. Ennek aldrendelve torténik az intézmény miikédését meghatarozo belsé
dokumentumok elkészitése, illet/e a dokumentacio szerinti miikodés iranyitas.

- A gyermeki kulcskompetenciik fejlesztésére dsszpontosité nevelé—oktaté munkat var el. A
pedagdgus altal készitett foglalkozasi tervek is ennek megfelel6en keriilnek feliilvizsgélatra.

- Az intézményi miikodés szakmai szinvonalat jelz6 mérési adatokat, eredményeket felhasznélja
az intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében,

a pedagogiai program, az dnértélelési program, és a mindségiranyitasi program elkészitésében.

- A kollégakkal megosztja a pedagogiai eredményességrél szold informaciokat.

- Beszdmolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén
vagy mérésén alapulo egyéni teljesitmények dsszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a gvermekek fejlesztése érdekében.

- Gondoskodik arrol, hogy a pedagégiai program és a hézirend kidolgozasakor meghatirozasra
kertiljenek a gyermekek értékelésének a fejleszté jellegli kozos alapelvei és kivetelményei.

- Irdnyitasaval az intézményben a fejleszté céli visszajelzés beépiil a pedagogiai kultiraba. A
pedagogusokkal elfogadtatja a pedagdgus onértékelés rendszerét.

- A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is. A vezetéi
onértékelés keretében elkésziil a vezetoi fejlesztési terv.

- A helyi pedagogiai program célkitiizéseit, elvarasait szem elétt tartava a iranyitja, és
osszehangolja az éves foglalkozisi tervek készitését

- A szakmai munkakozosséggel cgylittmiikddve vizsgalja a pedagdgiai modszerek
hatékonysagat, eredményességét Szorgalmazza a kedvezd modszerek tovébbi, illetve szélesebb
korben valo alkalmazasat.

- Tamogatja a differencilo peda;zogiai eljarasokat. A szakmai munkak6zosség
kézremikodésével segiti a gyerm ekek egyéni fejlesztését hatékonyan szolgalé eljarasok
intézményen beliili népszerusitésst.

- Gondoskodik rdla, hogy a kiemzlt figyelmet igényl$ gyermekek specidlis timogatast kapjanak.
Rendszeresen egyeztet a pedagogusokkal, illetve a kdzremiikodé szakemberekkel a gyermekek
fejlesztési tapasztalatairdl

- Nyilvantartja a kételez6 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockézatanak kitett gyermekeket, és
aktiv iranyitoi magatartast tanusi- a tivolmaradds megelézése érdekében. Gondoskodik arrol,
hogy a hianyzasok megfelelden ryilvantartasra keriiljenek.



A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitiasa:

- A jovokép megfogalmazdsa scran figyelembe veszi az intézmény Kiilso és belsé kornyezetét, a
folyamatban 1évo és varhato valiozasokat. Egyes dokumentumokban, illetve mas informaciok
esetében egységes jovokép meglogalmazasra torekszik.

- Szervezi és iranyitja az intézmeény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését. A jovokép megismertetésérol
folyamatosan gondoskodik minc intézményen beliil, mind intézményen kiviil. Az intézményi
belsé dokumentum rendszeréber a jovoképnek megfeleld elvarasokat, célokat, feladatokat
hataroz meg.

- Az intézményi jovokép, és a pcdagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetoi palyazat
részeként kidolgozott vezetdi programban megfogalmazott jovoképpel fejleszté tsszhangban
vannak. A vezetdi program meghatarozza a jovokép eléréséhez sziikséges - targyi, személyi,
szakmai - fejlesztési elképzelésexet.

- Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsé valtozasokat, konstruktivan reagél rajuk, ismeri a
valtoztatasok sziikségességének okait.

A Kkiilso és bels6 valtozdsok nem egyértelmii okainak feltardsara térekszik, hogy az okok
ismeretében lehessen a véltozasra reagdlni.

- A valtoztatast, annak sziikségenségét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési
modjat megosztja kollégaival, a felmeriil6 kérdésekre valaszt ad. A pedagogusokat is érintd
viltozasokrol neveldtestiileti értekezlet keretében tdjékoztatast nyujt, konzultaciot kezdeményez.
- Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani. A
valtoztatasokkal kapesolatos feledatok sziikség szerint megjelennek az intézmény belsd
dokumentumaiban (pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, éves munkaterv, munkakori
leirasok stb.).

- Folyamatosan nyomon kéveti ¢ célok megvaldsuldsat. A célok megvalésulasanak nyomon
kovetése megtorténik a kozponti dnértékelési rendszerben,és az éves munkaterv alapjan késziil6
¢éves beszamoloban.

- Rendszeresen - évente, az éves onértékelési terv célkitiizéseihez kapesolddva meghatarozza az
intézmeény erdsségeit és gyenges igeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd és a
kiils6 intézményértékelés eredmenyét.

- Iranyitja az intézmény hossza tiva terveinek lebontasat éves tervekre. Gondoskodik az hosszi
tavu és az éves tervek és dsszehangolasarol, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

A pedagogiai programban meghatarozott célokat - a vezetdi programjaban meghatarozottak
szerint - évekre lebontva igyekszik megvalositani.

Az Onértékelési programban me zhatarozott célokat az éves tervekre lebontott célokon keresztiil
valdsitja meg.

- A stratégiai célok eléréschez s:iikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek, a
feladatok végrehajthatok.

A feladatok a munkatervben - feleldsok megjelélésével - meghatarozasra keriilnek.

- A stratégiai célok elérése érdek 2ben a feladatok tervezésébe és értékelésébe bevonja a
nevelOtestiiletet. Ha az értékelés alapjan sziikséges, modositja a feladatokat, illetve ha indokolt,
maodositja a célokat is.

- Kollégait els6sorban a neveldtestiileti értekezleten, illetve kozvetleniil személyesen
folyamatosan informalja az 6ket 3rint6 véltozasokrdl. Kezdeményezi kollégdi informalodésat
(internet, konferencia, eloadas, s::akirodalom).

Az intézmény kiils6 partnereit is rendszeresen tdjékoztatja az dket érintd fontosabb
valtozasokrol. (Honlap, hirdetmény.)



- A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulas-tanitas eredményesebbé tételére iranyulod
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.
Osztonzi a szakmai munkakozos ségek ilyen iranyi tevékenységét.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

- A szakmai Onértékelését a ko zponti intézményi onértékelés rendszerében végzi. Az értékelés
eredménye alapjan vezetdi fejlesztési tervet készit.

- Vezetéi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére. A kozponti onértékelési
rendszerben az onértékelését a kollégak véleményét figyelembe véve végzi.

- Tudatos sajat vezetési stilusinak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait. Vezetési
stilusa megfelel a vezetdi programjaban meghatarozott stilussal.

- Onértékelése redlis, erosségeival jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli. A
redlis onértékelés érdekében a <Hzponti dnértékelési rendszerben az onértékelése soran kéri a
pedagoguskollégak segitségét.

- Az Onreflexio sordn feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, l:ovetkezményeit, sziikség esetén véltoztat. A feliilvizsgalatrol,
elemzésrdl feljegyzést készit, mely aldtdmasztia a kovetkeztetéseit, illetve a sziikséges
vilaszlépéseket.

- Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti. (Felhasindlja a kdzponti intézményi onértékelés vezetdi onértékelés
rendszerében létrejott vezet6i onirtékelést.)

- Az 6vodapedagogus szakma ¢és az vodavezetés teriiletein keresi az j szakmai informaciokat,
¢s elsajatitja azokat. (Szakma fejlodését szervezett tovabbképzéssel, és egyéb oOnképzési
formakkal biztositja.)

- Folyamatosan - a visszajelzések alapjan - fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.
Torekszik a vezetd képességei terén tapasztalt gyengeségek megsziintetésére.

- Hiteles ¢s etikus magatartast tanusit. példat mutat a neveld-testiilet tagjainak.
(Kommunikacidja, magatartasa ¢ pedagdgus etika normainak megfelel.)-

= A vezetdi programjaban szerepl6 - a pedagdgiai program megvaldsitasa érdekében ellatandé -
tevékenységeket, évenként tervezett célokat, feladatokat érvényesiti az éves feladatok, igy az
¢ves munkaterv, éves tovabbkép:zési terv meghatarozasakor és végrehajtasakor.

- A vezetdi programjat sziikscg esetén modositja. A modositast, valamint annak okait a
nevelotestiilettel ismerteti.

Misok stratégiai vezetése és operativ irinyitdsa:

- A munkatarsak felel6sségét, jo1korét és hatdskorét egyértelmilen meghatarozza, felhatalmazast
ad. A felhatalmazasokat a munkakori leirdsokban is rogziti. A vezetési feladatok egy részét
delegdlja vezetotarsai munkakorebe, majd a tovabbiakban a leadott déntési- és hataskori jogokat
6 maga is betartja, betartatja

- lIranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6é intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszagos 6nériékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikodtetésében;
folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nértékelési csoport tevékenységét.

- Részt villal az 6vodapedagogus ok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.



- Az 6vodapedagogusok értékelcsében a vezetés a fejleszto szemléletet érvényesiti, az egyének
ergsségeire fokuszal. Az intézmenyvezetd kozremiikodik a pedagogus éves fejlesztési tervének
kidolgozasaban. Az éves fejlesziési terv és a tovabbképzési terv készitésekor figyelembe vételre
keriil a pedagdgus tovabbképzési igénye.

- A pedagogusokat kozvetleniil, illetve kozvetve - a szakmai munkakozosségeken keresztiil -
segiti a feladataik teljesitésében.

- Az éves fejlesztési terv €s a tovabbképzési terv készitésekor figyelembe vételre keriil a
pedagdgus tovabbképzési igénye.

A pedagogusokat kdzvetleniil, il etve kozvetve - a szakmai munkakozosségeken keresztiil - segiti
a feladataik teljesitésében.

- Osztonzi a neveldtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére. Lehetdséget biztosit a fejlesztésre a
tovabbképzés formdjaban, tdmogatja az onképzést, chhez szakirodalmat biztosit, lehet6séget
nyujt internetes szakmai feliilete < eléréséhez.

- Alkalmat ad az 6vodapedagdgt soknak személyes szakmai céljaik megvalositasara.- a célokat
feltarja a pedagogus onértékelés soran.

Az intézményben ellatand6 a feladatok személyekre torténd lebontasakor figyelembe veszi az
egyes pedagégusok affinitasat, erosségeit. (Kiilonosen a  szervezésnél; intézményi
dokumentumok elkészitésénél; rendezvények lebonyolitdsanal stb.)

- Segiti a szakmai munkakzdsscgek munkajat, rendszeresen konzultal a szakmai
munkakozosségek vezetdivel.

Létrehozza a Mindségiranyitasi 1endszer mikodtetésére a mindségiranyitasi csoportot.

Megbizza a kozponti intézményi dnértékelési feladatok ellatdsara az dnértékelési csoportot.
Rendszeresen kapcsolatot tart az onértékelési csoport vezetdjével.

Sziikség szerint javasolja neveld estiileti bizottsagok létrehozasat, tamogatja tevékenységiiket

- Kezdeményezi, szervezi és 6sz 6nzi az intézményen beliili egyiittmikodéseket, kiilondsen:

- a szakmai munkak6zosségek tevékenységét,

- a mentor rendszert,

- a szakmai tapasztalatok szervezett atadasat, bemutatasat.
- A megosztott vezetés céljabol e gyes feladatai el6készitése, illetve végrehajtasa érdekében
kijeldl, illetve megbiz més vezetoket, illetve a nevel6testiilet tagjaibol kialakitott csoportot,
bizottsagot.
Az egyes dontések el6készitésébe, végrehajtasaba bevonja a sziilok képviseldit, a sziildi
szervezetet.
- A pedagogiai program megvalc sitdsa érdekében évekre lebontva - évente a munkaterv
elkészitésekor felméri, hogy milyen szakmai, modszertani tudésra van sziikség az intézményben.
Ennek megfeleléen késziti el a beiskolazasi tervet, gondoskodik a modszertani ismeretek
pedagogusokkal valo elsajatitasa -ol.
- A tovabbképzési programot, beiskolazisi tervet ugy allitja dssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, velamint a munkatdrsak szakmai karriertervének. A beiskolazasi
terv elkészitésekor figyelembe veszi tovabba a pedagogus onértékelés soran elkészitett éves
fejlesztési tervet.
Szorgalmazza a szakmai munkak6zosség tuddasmegosztasi torekvéseit.
Alkalmat, lehetéséget biztosit arra, hogy a pedagdgusok egymds csoportja foglalkozésainak
latogatdsaval is atadjak a meglév) szakmai tudasukat.
Segiti a mentori rendszert. Kezdeményezi a tovabbképzési tapasztalatok neveld-testiileti
értekezleten, illetve kisebb csoportokban térténé megosztasat
- Rendelkezik humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan - a pedagdgiai program,
valamint a vezetéi programja figvelembe vételével emberi eréforras stratégiat alakit ki.



- A humaneréforras gazdalkodas soran - bovites, leépités, atszervezés - kozvetlentil részt vesz a
feladatok iranyitasaban. A feladat ellatasakor a szakmaisagot tekinti elsddleges szempontnak.

- A vezeto az intézmény miikodtetése soran a dontés tartalmatol, jellegétol fliggben elokészitési,
dontési, végrehajtasi jogot biztoxit:

- mas vezeto részére,

- a nevelotestiilet részére,

- a nevelotestiilet bizottsagdra, cuoportjara,

- a nevelotestiilet tagjara. tagjairi

- Amennyiben a vezetd doniési jogkort ad at, akkor biztositja a dontéshez sziikséges
informaciokat.

- Abban az esetben, ha jozszabaly, vagy belsé dokumentum valamely szervezetnek
véleményezési, javaslattételi jogot biztosit, akkor az adott szervezet véleményét, illetve
javaslatat, egyetértését figyelembe veszi a dontés meghozatalakor, probléma, konfliktus
megoldasakor.

- Személyes kapcsolatot tart az ntézmény teljes munkatarsi kdrével, odafigyel problémaikra, és
valaszt ad kérdéseikre.

- Kell6 tapintattal, szakszeriien oldja meg a konfliktushelyzeteket. A munkaszervezés soran arra
torekszik, hogy ne meriiljerek fel éles konfliktushelyzetek. Figyelembe veszi az
esélyegyenldségi tervben megha drozottakat.

- Olyan ovodai kdrnyezetet alckit ki, amelyben egyértelmtien tamogatott a tevékenységekbe
agyazoll tanulas-tanitds. A megfelelé kornyezet kialakitasara valo torekvés megjelenik a
hazirend szabdlyaiban is. (A pecagoégusokkal az intézményben meghatarozott etikai szabalyokat
ismerteti €s betartatja.)

- Tamogatja, 6szténzi az innoviciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszer(i 6tleteket. Befogado
szemléletet mutat az Gjdonsagok irant.

Az intézmény stratégiai vezetéce és operativ irdnyitisa:

- Folyamatosan - legalabb heti szinten - figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold
jogi szabalyozok valtozasait. A figyelemmel kisérés sordn alapoz az internetes feliileteken
elérhetd hiteles informéciokra.
- Az ovodapedagogusokat az 6ket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol az
alabbiak szerint tajékoztatja:

- évente a munkaterv elkészitésekor az adott év elejétdl, illetve az évben elére lathato
valtozasokrol,

- nevelGtestiileti értekezleten az aktudlis feladatokhoz kapesolodo valtozasokrol.

- Az intézményvezetd az intézmeny mukddtetése sordn a tdjékoztatasi feladatait:
- a pedagogusok felé elsésorban nevelési értekezleten, illetve egyes pedagogusok tekintetében
kozvetlentil szoban latja el,

- a sziilok felé elsdsorban sziil6i értekezleten végzi,

- az elézoeken tal él a tdjikoztatdé anyagok kinyomtatasa, illetve elektronikus Gton vald
megismertetés lehetdségével, intczményi honlapon valo elérhetdségrol.
- A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikacion alapul.
A nevelo-testiileti értekezleteken a neveld-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatat a vezetd
betartja és betartatja.
A sziilol értekezleteken a vezetd lényegre térden, tomoren ismerteti az informaciokat, és
biztositja azt, hogy az elmondott informaciok a sziilok részére mas modon - intézményi honlapon
- elérhetové valjanak.



- Hatékony id6- és emberi eroforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés
elkeriilés, stb.).
Ennek érdekében az éves munkaterv alapjan:

- féléves feladat ellatasi tervet, illetve

- személyre sz0l0 feladatn egosztast készit.
- Hataskérének megfelelden megtorténik az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt eszkozok
biztonsdgos mikddtetésének megszervezése (A nevelési év kezdete elott helyszini bejaras
alapjan értékeli az intézmény - bele értve az intézmény épiiletét, eszkozeit, az intézmény udvarat
¢s az ott talalhato eszkozoket - b ztonsagat, feltarja az esetleges kockazatokat.)
- Az intézményi dokumenturrokat a jogszabdlyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.
Gondoskodik arrél, hogy a kiil5nos kozzétételi listan szereplé dokumentumok - a hatalyos -
formajukban kozzétételre keriiljenek.
- A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat miikddtet. Ugyel az intézményi szintii tinnepségek, rendezvények
igényes megszervezésére és lebonyolitdsara.
Figyelemmel kiséri az intézményi honlap tartalmat, frissitését.
Kezdeményezi a kiilonb6z6 médiakban az intézmény jé hirét erdsité kommunikaciot.
- Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kévethet6ségét, ellendrizhetdségét. Az éves
munkatervet részletesen késziti el. A féléves feladat megosztasi tervvel és a személyre sz6ld
feladatmegosztas készitésének rendszerével biztositja a feladatok nyomon kévethetdségét.
A nem pedagoégiai szakmai terii etekre vonatkozéan belsé szabalyzatokat készit. (Gazdalkodasi
szabdlyzatok, Bels6 kontroll kézikényv, Beld ellenérzési kézikonyv, Adatkezelési szabalyzat
stb.)

- Elvidrja a szabdlyos, korrekt doltumentaciot. Ezeket:

- az év kozben vezetoi ellenorzés keretében attekinti, illetve

- az Onértékelés rendszeriben rendszeresen értékeli.
- Személyesen kdzremiikodik az intézmény - minéségiranyitasi programja, valamint a kdzponti
intézményi dnértékelés - partneri kérének azonositisédban, valamint a partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerésében.
Tevékenységét az érintett munkacsoporttal egyiittmiikédve végzi.
- Az Intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint személyesen részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket <épviselé szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszék) torténd
kapcsolattartasban.

- Az intézmény vezetése hataskdrének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikddik a fenntartoval az
emberi, pénziigyi ¢s targyi eréforrasok biztositasa érdekében. A koltségvetési tervezéskor az
intézményvezeté egyezteté megbeszélést folytat a fenntartoval, figyelembe véve a fenntartoi
elvarasokat, ¢és az intézményi célokat.

- Elvarja a szabdlyos, korrekt dobumentéciot. Ezeket:

- az év kézben vezetdi ellenorzés keretében attekinti, illetve

- az Onértékelés rendszerében rendszeresen értékeli.
- Személyesen kozremiikddik az intézmény - minéségiranyitasi programja, valamint a kzponti
intézményi dnértékelés - partneri kérének azonositasaban, valamint a partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerésében.
Tevékenységét az érintett munka :soporttal egyiittmiikodve végzi.
- Az Intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint személyesen részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket l:épviseld szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszék) torténd
kapcsolattartasban.
- Az intézmény vezetése hataskd -€ének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikddik a fenntartoval az
emberi, pénziigyi és targyi erdforrasok biztositasa érdekében. A koltségvetési tervezéskor az

20



intézményvezetd egyezteté megbeszélést folytat a fenntartoval, figyelembe véve a fenntartoi
elvarasokat, és az intézményi cé okat.
A vezetdség tagjai:

* intézményvezeto
* intézményvezeto helyettcs

A vezetOség megbeszéléseire aiz éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idopontokban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idépontjanak
kijeldlésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(i ellatasanak kotelezettségére

4.2.3 A vezetok kozotti felad: tmegosztas

Az intézményvezeté joghkore

Az intézményvezetd munkdjat a munkaltatdja altal készitett munkakéri leirds alapjan, kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési teriileten kdzremiikodik az altala megallapitott tevékenység iranyitdsiban.

Kézvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagogusok, a dajkdk, és az dvoda egyéb alkalmazottainak
munkajat.

Az intézményvezeto felel

* gyermekbalesetek megel6ziséért

* agyermekek rendszeres egeszségiigyi vizsgalatanak szervezéséért

* a neveldtestiileti értekezl:tek és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséeért

* agyermekvédelmi feladato< helyi szintii szervezéséért és ellatasaért

* adontések (allasfoglalasok’ végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért

* anevelomunka iranyitasaér: és ellendrzéséért

* apedagogusok tovabbképzesének megszervezéséért, a tovabbképzések nyilvantartasaért

* arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

*  ahelyi sziiloi szervezet miil:ddtetésének segitéséért

* az ovodaban dolgozok munkarendjének meghatarozasaért, a munkaidoé beosztas elkészitéséért,
helyettesi rend kialakitasaéit

+  kiilonb6zo havi jelentések elkészitéséért

* atdrvényben eldirt adminis ztracios rendszer mikodtetéséért

Az intézményvezeto-helyettes joglkire

* Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat az intézményvezetd altal készitett
munkakori leiras alapjan vézzi.

* A vezeto tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

* Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjik, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn az intézményvezetd irasban meghataroz. Els6sorban a pedagogiai munkat segité
alkalmazottak munkdjanak irdnyitasa, ellenorzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésénck, szabadsagolasanak iitemezése, ellenérzése.

* A intézményvezet6-helyeltes megbizasakor, megbizds visszavonasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rer delkezik.

Az intézményvezetd- helyettes felelossége
* Felelossége kiterjed a murkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
feleloséggel tartozik az intézményvezetonek, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitok
munkavégzését illetGen, és o pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.



*  Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara, a

belso ellendrzések tapaszta ataira, valamint az intézmeényt érinté megoldando problémak jelzésére
Az intézményvezeté-helyettes személyét illetdleg a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg hatirozott idére. Az intézményvezetd-helyettes
jogkore és felelossége az SZMSZ Munkakori leirds mellékletében talélhato.

4.3 A vezetok intézményben rartézkodaisianak rendje

* A nyitva tartas idején beli |, az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes minden nap 8-
16 oraig tartézkodnak az intézmény székhelyén. Ettdl eltérni Kizardlag a vezetd feladatot ellatok
helyettesitési rendjében mzghatarozottakat figyelembe véve lehet.

* A reggeli nyitva tartds ke:zdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli iigyeletes évodapedagogus, a
délutan, a tavozd vezetd utin a délutani iigyeletet tarté ovodapedagogus felelés az ovoda
mikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére A helyettesitd intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

* Az intézményvezetot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, - az azonnali déntést nem
igénylo Kizarolagos hatas<orében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo iigyek kivételével -
teljes felelosséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

* A helyettesitéssel megbi-ott vezetd-helyettes az intézményvezetd tartés tavolléte (legalibb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkérként fenntartott
hataskoroket is.

* Az intézményvezetd és a vezetS-helyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén a vezetdség iltal
kijelolt pedagogus latja el a helyettesitést.

* A megbizast a dolgozdk tt domasara kell hozni.

4.4 A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

* Az intézményvezetot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartds tavolléte esetén
(szabadsaga), valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos ir tézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetok helyettesitésére vonatkozo szabélyok:
- A helyettesitok csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zokkendmentes mitkddésének
¢rdekében jarhatnak el.
* Intézkedésiik soran koteles ek betartani a vonatkozo jogszabélyokat, valamint az dvoda

szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az évoda partnerkdzponti
szemléletére,

* Intézkedésiikrol tajékoztatisi, beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, a
vezetd munkaba allasat ko vetoen.

5. Az intézménnyel szembeni elvarasok

5.1. Pedagdégiai folyamatok
5.1.1. Pedagogiai folyamatok — Tervezés

- Az intézmény vezetése ligyel arra, hogy a pedagodgiai programban, minéségiranyitési
programban, a vezetéi programban meghatarozott elképzelések valamint az éves tervekben
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(kiilonésen az ¢éves munkatervben ¢és a tovabbképzési tervben) foglaltak egymassal
harmonizaljanak.

- Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolydasold mérési
(az Eredmények értékelési tertiletnél felsorolt adatok). demografiai, munkaerd- piaci és mas
kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gytjtése. feldolgozasa és
értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének
megitélesét.

-A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevonasaval torténik. A nevelGtestiilet tagja, tagjai,
csoportja a munkakdri leirasa, illetve a vezetd kijeldlése alapjan vesz részt a munkéban.

Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idoben megtorténik.

- Megtorténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibodl, a korabbi fejlesztési terv
feltilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kivetd otéves
intézkedési tervbe.

- Az éves munkaterv gsszhangbzn van a stratégiai dokumentumokkal (kiilondsen a pedagogiai, a
vezet6i, valamint az dnértékelési programmal) a munkakézosségek terveivel.

- Az intézmény stratégiai dokunentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek. Az intézmény pedagcgiai programjanak kotelezo feliilvizsgélata megtortént.

- Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgdlja, és a
dokumentumokban nyomon ké&vetheté. Az éves munkaterv elkészitése soran a stratégiai célok
eléréséhez sziikséges feladatok évekre lebontott iitemezése torténik. A vezetdi programmal
dsszhangban.

5.1.2. Pedagdgiai folyamatok — Megvaldsitis

- A stratégiai tervek megvalositésa nevelési évekre lebontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (Pedagogini program, a vezetdi palyédzat, a tovabbképzési terv és az dtéves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

- Az intézmény éves terveinel (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi
tervek, a foglalkozasi tervek, stb.) gyakorlati megvalésitasa a pedagogusok, a munkakozosségek
bevonasaval torténik.

- Az intézmény pedagogiai prog-amjaban meghatarozott nevelési-oktatasi céljai hatirozzak meg
a tényleges tanitasi-nevelési folyamatban a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat.

- A foglalkozasi tervek a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanulasi
eredmények elérését, a sziilok. gyermekek ¢és munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi
elvarasok teljestilését szolgaljak.

- Az éves tervek és beszamolok egymadsra épiilnek. A beszamoloban 6sszehasonlithaté médon
elemzésre, értékelésre keriilnek az éves tervekben meghatarozott feladatok.

- A nevelési év végi beszamold megallapitasai, tapasztalatai figyelembe vételével torténik a
kovetkezd nevelési év tervezése, a kovetkezo évi munkaterv dsszeallitasa.

- A beszamoloban az éves muakatervben szereplo feladatok értékelése figyelembe veszi az
intézményi énértékelési rendszer szempontjait.

- A pedagdgiai programban, illeive a vezet6i programban megfogalmazott célok és feladatok, a
munkatervben régzitett feladato< — a csoport, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek
adottsagait figyelembe véve — megjelennek a foglalkozasok tervezésében, fejlesztési tervekben.

- A pedagogiai munka - a pedazdgiai modszerek és eljarasok - megfelel az éves foglalkozasi
tervben foglaltaknak, az esetlege: eltérések indokoltak.

- A teljes pedagogiai folyamat kévetheto:
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- a foglalkozasi tervben,

- az egyéni fejlesztési tervekben,

- a csoportnaplokban,

- a fejlesztési naplokban, valamint
- a gyermeki produktumokban,

- az egyeni fejlodési naploban.

5.1.3. Pedagdgiai folyamatok — Ellenérzés

-Az intézményi SZMSZ-ében meghatarozott pedagogiai ellenorzés szabalyai alapjan torténik a
pedagdgiai belso ellendrzés.

-Az éves munkatervben, illetve ¢gyéb dokumentumban szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkoziokkel ellenoriz.

-Az intézmény azonositja az egy2s feladatok eredményességének és hatékonysaganak
meéréschez, értékeléséhez sziiksé zes mutatokat.

-Az gyermekek egyéni fejlédésé: nyomon kéveté dokumentumok eredményét az intézmény
folyamatosan nyomon kdveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt végre.

-Az ellenorzések eredményeit fe haszndljak az intézményi dnértékelésben.

-Az onértékelésben érintett peda 16gus az ellenérzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden onfejlesziési tervet készit, a sziikséges feladatokat {itemezi és végrehajtja.

5.1.4. Pedagégiai folyamatok — Ertékelés

-Az értékelés tények ¢€s adatok alapjan - a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan -
tervezetten és objektiven torténik.

-Az intézményi 6nértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. Az énértékelési
csoport tagjainak kijelolése irasban megtortént.

-Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi tevékenységgel és
a szervezet mikodésével dsszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.

-Az onértckelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsé partnerek
(fenntart6 és mas partnerek) elégzdettségmeéréseinek eredményeit.

-Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli (1d. Eredmények
teriilet).

-Az intézményben folyd nevelési-oktatasi munka alapjaként a gyermekek adottsagainak,
képességeinek megismerésére vonatkozo mérési rendszer miikodik.

-A gyermekek értékelése a pedagdgiai programban meghatarozott alapelvek és kavetelmények,
¢értékelési rendszer alapjan torténik.

-Az intézményben a gyermeki teljesitményeket az egyéni fejlédési naploban folyamatosan
kovetik.

A pedagdgiai program szerinti ériékelés eredményeit évenként sszekapesoljak, sziikség esetén
fejlesztési tervet készitenek.

-A pedagégiai programnak megfeleléen torténik az értékelés, mely az 6vodai fejlodési
naploban nyomon kivetheto.

A Kkiilonleges binasmédban ré;zesiilo gyermek esetében az értékelés az egyéni fejlesztési
terveknek megfeleléen torténik, és a fejlesztési naploban rogzitésre keriil.
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-A gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan visszacsatolnak
sziileinek/gondviseldjének és a:: életkornak, fejlettségi szintnek megfelelé form:aban
gyermeknek.

A tajékoztatas formaja a sziilo felé: tajékoztato irasban, illetve szoéban.

Pedagogiai folyamatok - Korrekeio

-Az intézmény pedagogia programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének, onértékelési
programjanak, a tovabbképzési f rogramnak, valamint az éves munkatervnek, beiskolazasi
tervnek az elkészitése, modositasa sordan megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok
felhasznalasa.

-Evente - az énértékelés keretében -

megtorténik a mérési eredmények elemzése, a tanulsagok levonasa, a fejlesztendo teriiletek
meghatarozasa. Az elobbiek alay jan sziikség esetén megtorténnek a vonatkozo dokumentumok
maodositasai.

-Az intézmény a nevelési és tant 1asi eredményességrol vonatkozd informaciok alapjan
feltilvizsgdlja a pedagdgiai programjat, a foglalkozasi terveket, valamint a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek esetében a fejlesztési terveket.

-A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gytijtése, segité belso (otletek,
egyéni ersségek) és kiilsé eroforrasok (példaul palyazati lehetoségek) és szakmai tamogatasok
feltérképezése és bevonasa termeszetes gyakorlata az intézménynek.

5.2. Személyiség-kozosségfejlesztés

5.2. 1. Személyiség-kozosségfejlesztés (Személyiségfejlesztés)

-A pedagdgiai programban megl atdrozott személyiségfejlesztési feladatok nyomon kévethetoek:
- az egyéni fejlodési naplokban, valamint a fejlesztési naplokban rogzitett értékelésekben,

- az intézményi énértékelésben.

-Az ovodat a pedagogiai progranmyja szerinti (6vodakép) tamogatd szervezeti és tanulasi kultura
jellemzi.

-A pedagogiai programban megl atarozott modszereket, eszkozoket, technikakat hasznalnak a
gyermekek személyes és szocialis képességel., készségei felmérésére. ----Jellemzden alkalmazott
megismerési eljarasok: megfigyclés, beszélgetés, gyermeki produktum elemzése, sziilokkel valo
beszélgetés, csaladlatogatas.

-A figyelem kozéppontjaban a gvermekek kulcskompetencidinak fejlesztése all. A fejlesztés
¢érdekében a gyermekek fejlettségre megallapitasra keriil az 6vodai nevelés kezdetén, majd
folyamatosan nyomon kévetésre kertil.

-A pedagogusok modszertani kultardja kiterjed a személyes és szocialis képességek fejlesztésére.
E képességek fejlesztése egymassal parhuzamosan torténik.

-A pedagogusok megosztjak egy nassal ez iranyu modszertani tudasukat.

-A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon kévetik, - fejlodési naploban, fejlesztési
naploban - ¢s ha sziikséges, fejlesztési korrekciokat hajtanak végre. Véltoztatnak az alkalmazott
modszereken, illetve a kiilénleges banasmodban részesiilé gyermeknél a fejlesztési terven.

-A fejlesztés megvaldsulasa nyornon kdvethet6 az el6zdekben meghatdrozott naplokban,
melyekben a gyakorlati eredmén yek keriilnek rogzitésre.

-A pedagogusok a kiemelt figyel net igényl6 gyermekekre vonatkozoan - a csaladlatogatas
tapasztalataira alapozva - rendelk eznek a gyermekek szocialis helyzetére vonatkozo
informaciokkal.

Az informaciokat hasznositjak a zyermekkel valo egyéni neveld, fejleszto és oktatd
munkajukban.

-Az intézmény vezetése és érintett pedagégusa informaciokkal rendelkezik minden
gyermek szocialis helyzetérél. Az intézmény a gyermek szocialis koriilményeirol a
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csaladlatogatas soran tapasztalatot szerez. A szocialis jellegii probléma észlelése esetén az
intézmény beszélgetést kezdem ényez a sziilovel a szocialis helyzete feltarasa érdekében.
-Az intézmény tamogato rendszert miitkodtet:

- Az SNI-s és BTM-es, illetve a <iemelten tehetséges gyermekek részére:- a szakértoi bizottsag,
illetve szakszolgalat véleménye alapjan fejleszto foglalkozasokat tart,

- A hatranyos helyzetli gyermekeket egyéni banasmodban részesiti,

- Kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal,

- Torekszik a beszédhibdk kikiiszobolésére, ennek érdekében kapcsolatban all a logopédiai
ellatast nyujtoval.

-Az egyéni tapasztalatszerzésen, megfigyelésen alapulé tanulds tamogatasa érdekében az
intézmény pedagogiai programjé val dsszhangban torténik a nevelési/oktatasi modszerek,
eljarasok kivalasztasa vagy kido gozésa és azok bevezetésének megtervezése. A tevékenységek
ugy keriilnek megszervezésre, hogy a gyermeknek alkalma nyiljon az 6néllé ismeretszerzésre.
-Differencidlt nevelésben-oktata;sban részesiilnek a SNI-s, BTM-s gyermekek.

-Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagogiai programjaval sszhangban - a foglalkozasi
terveknek megfelelden - alkalmaznak korszerd nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat,
technikakat.

-Az intézményben a gyermekek -eljesitményének értékelése a pedagdgiai programban
megfogalmazottak alapjan egyecileg és fejlesztéskézpontian torténik. A gyermek fejlodése
mindig az adott gyermek viszonvlataban keriil megallapitasra.

-Az intézmény vezetése — a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint — szamon kéri
gyermeki fejlesztését.

A fejlesztés megtdrténtét - a tapesztalt fejlodés alapjan rogzitett - egyéni fejlodési naplo és
fejlesztési naplo adatai alapjan k jveti nyomon.

-A kiilonleges gondozasban részesiilé (SNI-s, BTM-es, kiemelten tehetséges) gyermekek
fejlesztésének értékelését a vona kozé szakértd bizottsagi szakvéleményének figyelembe
vételével végzi.

-Az egészséges €s kornyezettudatos életmodra nevelés feladatai - a pedagdgiai programban
eléirtak szerint - szerepelnek a i unkatervben, illetve a feladatok megvalositasanak értékelése az
¢ves szakmai munkérdl sz6lo a keszamoloban.

-A téma megjelenik a tervezés idoszakaban, a munkatervben, és az éves foglalkozasi tervben, a
megvalositas idoszakaban a csoportnaplokban, és fejlesztési naplokban, valamint a gyermeki
produktumokban.

-Az egészséges €s kirnyezettudatos neveléshez kapesolodo intézményen kiviil programokon (pl.:
kirandulasokon, sétikon) szerzet: tapasztalatokat késébb az 6vodaban a gyermekek a
gyakorlatban is hasznositjak.

5.2.3. Személyiség-kozosségfejl sztés (kozosségfejlesztés)

-A nevelési programban €s az évis munkatervben, valamint az éves foglalkozasi tervben
szerepld kozosségfejlesztési feladatokat (6vodai tinnepségek, hagyomanyos programok,
csoportkirandulasok stb.) megvalositja az intézmény.

-Az éves munkaterv alapjan késziilt beszamoldokban kivethetdk a pedagdgiai program szerinti az
alapelvek és a feladatok megvalésitasdnak eredményei, kiilonds tekintettel az intézményi
hagyoményok dpoldsdra, a tamogato szervezeti kultirara.

-A gyermekek kozotti, valamint i gyermekek és pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagégiai
munkat segitok kozotti kapesolatok jok, megfelelnek a pedagogiai program szerinti
elvardasoknak: 6vodaképnek, gyermekképnek, pedagégusképnek.



-A pedagogiai program szerinti ovodaképnek, gyermekképnek, és pedagogusképnek megfelelden
a pedagogusok, a pedagogiai munkat segitok és a gyermekek kézotti kapesolatra az
egylittmiikddés, a nyitottsag, valimint a segité szandékt kommunikacio jellemzo.

-Az intézmény a pedagdgiai programjaban meghatarozott alapelveknek megfelelo - az éves
munkatervben meghatarozott - k3zosségi programokat szervez.

-A sziil6k - a munkatervben, valamint a sziil6i munkakézosség munkatervének megfeleloen
- részt vesznek a kiozisségfejlesztést célzé programok megszervezésében, lebonyolitasaban.
-Az intézmény biztositja a sziiloi szervezet szamara a jogszabalyokbdl, illetve az intézményi
SZMSZ felhatalmazasabal fakado jogainak érvényesitését. (Véleményezési jogkor, javaslattételi
jogkor stb.)

-A sziilok elégedettek a kozosségfejlesztési programok milyenségével, illetve azok szervezésébe,
lebonyolitasaba vald

5.3. Eredmények

-Az intézmény pedagogiai programjanak egyik prioritasa az 6nallo tanulds képességének
elsajatittatasa.

-Az intézmény partnereinek (a sziiloknek, a fenntartonak, illetve a kitelezo felvételt biztosito
iskola) bevonasaval torténik meg az intézményi mikddés szempontjabol kulesfontossagn
sikertényezok azonositasa.

-Nyilvintartjik és elemzik az i1tézményi eredményeket:

* helyben szokidsos megfigyelésen, vagy mis alapon megszervezett mérések eredményei
* 6 éves kor utin 6vodiban maradé mutatok, elégedettségmérés eredményei (sziild,
ovodapedagdgus, pedagogiai munkat segitok)

* neveltségi mutatok

* iskolaérettségi teszt eredmén;/ek.

-Az intézmény - pedagdgiai programja szerinti - kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolodo
eredmények alakulasa az elvartalinak megfelelo.

-Az intézmény - a pedagogiai programjaban meghatédrozott - nevelési és tanitasi célrendszeréhez
kapcsolddo kiemelt eredményességet tudhat magéénak a kivetkezd teriileteken:

- egészséges életmodra nevelés,

- kérnyezettudatos magatartasra nevelés,

- az érzelmi, az erkdlesi és a kozisségi nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztcs és nevelés.

-Az eredmények eléréséhez az al<almazotti kozdsség nagy tébbsége hozzajarul.

-Az intézmény rendelkezik valamilyen kiils6 elismeréssel.

-Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrol szolé informaciok
belsd nyilvanossagarol. A részletes informaciokat a nevel6testiileti értekezleteken ismerteti, az
Osszesitett eredményeket az éves munkdrol szol6 beszdamoloban is szerepelteti.

-Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsagok levondsiat és a visszacsatolast
neveldtestiilet végzi.

-Az intézményi 6nértékelés sorar a belsd és kiilsd mérési eredmények elemzését felhasznalva
torténik meg az intézmény eréssc geinek és fejlesztendo teriileteinek a meghatarozasa.

-A kozponti intézményi 6nértéke és rendszerében az intézmény 5 évenként a fejlesztendd
teriiletekre fejlesztési tervet fogad el.

-A gyermekek kovetésének kialalult rendje, eljarasa van. A kévetést az iskoldk és az dvoda
kozotti kapesolat biztositja.

-Az intézmény térekszik a kolescénds kapesolattartas kiépitésére és az informacidcsere
fenntartasara.



-A gyermekek iskolai eredményeit elemezi, az elemzés adatait felhasznalja a pedagogiai munka
fejlesztésére.

5.4. Belsé kapcesolatok, egyiittmikodés, kommunikacio

-Az intézményben egyiittmtkod k a szakmai munkak6zisség.

-A pedagogusok szakmai csoportjai szakmai munkakozosséget hoznak létre, melyek az
altaluk elfogadott miikodési szabalyzat alapjan mikodnek.

A munkakozosség 6nillo munliaterv szerint dolgoznak.

A munkatervek az intézményi célok figyelembe vételével késziilnek.

-A szakmai kozosségek vezetoinek hatas- és jogkorét:

- az intézményi SZMSZ,

- a munkak&zosség mikodési szabalyzata, illetve

- az érintett személyek munkaké -i leirasai tartalmazzak.

-A szakmai csoport kdzotti egyii tmiikddésre sor keriil az intézményben, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik.

-Az intézmény vezetése tamogat a, §sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, a
szakmai munkakzosség létreho:zasat és miikodtetését.

Az intézményvezetés az egyes ir tézményi célkitlizések megvaldsitasa soran tamaszkodik a
szakmai munkako6zosség tevéker ységére.

-A munkak6zosség is bevonasra keriilnek a pedagdgiai folyamatok megvalositasanak
ellendrzése, értékelése sordn, pl.. nevelési évre vonatkozé foglalkozasi tervek, adott
foglalkozasra vonatkozé foglalkozasi terv vazlatok vizsgdlata, foglalkozas latogatas stb.

-Az intézményben jellemz6 a szekmai ismeretek, tapasztalatok, jitasok szervezeten beliili
atadasa, megosztasa.

-Az intézményben rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa. Ezek tervszeriien megjelennek a szakmai munkak6zosségek éves munkaterveiben.
-A belso tudasmegosztas miikodietésében a munkakozosségek komoly feladatot véllalnak,
tervezik és szervezik az ismerete < atadésat.

-A szervezeti és milkodési szabd yzatban rogzitett kétiranyu (vertikalis és horizontalis)
informaciddramlast timogaté kommunikdacios rendszert (eljarasrendet) alakitottak ki és
miikddtetnek.

-Az intézményben rendszeres, szzarvezett és hatékony az informacidaramlas és a kommunikacio.
A neveldtestiilet szintjén a nevelotestiileti értekezletek, illetve a vezetdi ellendrzés,
beszamoltatas a munkatervben tervezett.

-Az intézmény €l az informécioa adas szobeli, digitalis és papiralap eszkozeivel. Az
informaciddtadds formajat az informacio jellegének megfelelden dllapitjak meg. (A fontosabb
informdciokat irasban, illetve digitalis formaban is megjelenitik.)

-Az intézmény munkatdrsai sz mira biztositott a munksjukhoz sziikséges informaciokhoz
¢és ismeretekhez valé hozziférés. A szakmai anyagok minden pedagégus szimira elérheté
helyen, a nevelétestiileti szobaban keriilnek clhelyezésre.

-A nevelétestiileti értekezletek dsszehivasa az éves munkaterv alapjan torténik. illetve ezen tul
minden olyan tovébbi esetben, hz a neveldtestiiletet adott téméban tajékoztatni kell, vagy a
nevel6testiiletnek a témaban feladat-és hataskore van.

A vezetOség donthet sziikebb, a revelotestiilet egy meghatérozott csoportjat érinté értekezlet,
megbesz€lés dsszehivasarol is, ha az adott téma csak az adott csoportot érinti.

-Az intézményben a pedagdgiai riunka értékelésével és elismerésével kapesolatos informaciok
az értékelés szintjének megfelel:n - szoban vagy irasban - folyamatosan eljutnak az érintett
pedagogushoz, pedagdguscsoporhoz, a nevelbtestiilethez.



5.5. Az intézmény kiilsé kapesolatai

-A pedagogiai programmal, az 61értékelési programmal, valamint a Szervezeti és Miikodeési
szabalyzattal 6sszhangban megtorténik a kiilsé partnerek, azon beliil is kulcsfontossagu
partnerek azonositasa.

-A kiils6 partnerek kore - az intézmény stratégiai dokumentumaibdl - ismert az intézmény
munkavallaléi szamara.

-Az intézmény az azonositott pa tnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl a szervezeti és
miikddési szabalyzataban, illetve a pedagdgiai programjaban tartalomleirassal is rendelkezik
-Az intézmény az éves munkaterve elkészitése elott - az egyes partnereivel - el6zetesen egyeztet.
(Az egyeztetés kiterjed: kozds programokra, kotelez6 orvosi és fogorvosi feliilvizsgalatra stb.)
-Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulesfontossagu partnerek igényeinek, elégedettségének
megismereése.

Az elégedettségmeérésre sor keriil a kozponti intézményi onértékelés rendszerében, miikddtetése
soran.

-Az intézményi onértékelés ered nényei alapjan meghatarozott intézményi intézkedési terv
megvalositasaba az intézmény bevonja kiilso partnereit, igy kiilondsen a fenntartot.

-Az intézmény az intézménnyel <apcsolatos panaszok kezelésére kiilon belsé szabalyzattal és
panaszkezelési nyilvantartassal rendelkezik, ezzel biztositja a kovetkezetes, és kdvethetd
panaszkezelést.

-Az intézmény vezetése a jogszabalyban eléirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

-Az intézmény az dltala elért eredményekrdol a kiilsé partereit:

- nyitott rendezvényein szoban,

- az intézmény hirdetétablajan irasban,

- az intézmény honlapjan tajékoztatis formajaban,

- lehetoség szerint a média eszlbzeivel is

tajékoztatja.

-A partnerek tajékoztatasanak és véleményezési lehetoségeinek alapveto szabdlyait a
Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza, melynek rendelkezéseit a partnerek jelzései
alapjan évenként feliilvizsgaljak.

-Az intézmény részt vesz a helyi kézéletben, kozremuikodik a helyi kulturédlis eseményeken,
linnepségeken.

-A pedagogusok és a gyermekek részt vesznek a kiilonbozo helyi/regionalis rendezvényeken,
mint aktiv szereplok, illetve min® latogatok.

-Az intézmény kiemelkedd szakinai és kozéleti tevékenységét elismerik.

5.6. Pedagogiai munka feltételci
5. 6. 1. A pedagdgiai munka feltételei (Targyi, infrastrukturalis feltételek)

-Az intézmény rendszeresen, a nevelési évet megel6zo évben felméri a pedagogiai program
megvalositisihoz sziikséges infrastruktira meglétét és a koltségvetési tervezés idészakiban
jelzi a hianyokat a fenntartd felé.

-Az intézmény rendelkezik a bel;6 infrastruktira fejlesztésére vonatkozoé intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi nevelomunka targyi feltételeit és pedagogiai céljait. A targyi
feltételeknél legalabb a jogszabd yban meghatarozott minimalis eszkz és felszerelésjegyzéket
veszik alapul.

-A pedagogiai program kdrnyezeti nevelésrol szolo fejezetében rogzitett elvek és szempontok
szerint tervezi és valositja meg a megfelel6 targyi kornyezet kialakitasat.



Torekszik a tartos, illetve ujrahe sznositott anyagokbol késziilo targyak beszerzésére.

-A kornyezetvédelmi szempontok megvaldsulasat - minden beszerzés elott - ellenorzi.

-Az intézmény tervet készit a megfelel6 targyi kornyezet elérése és fenntartasa érdekében.
-A targyi kornyezet kialakitaskor torekszik arra, hogy kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek nevelése érdekében rendelkezzen a gyermekek fejlesztés¢hez sziikséges targyi
eszkozokkel.

-Az intézmény az IKT eszkozei: alkalomszertien alkalmazza a pedagogiai munka soran. Az
eszkozok alkalmazasa nyomon <vetkezo a foglalkozasi tervekben és a naplokban.

5.6.2. A pedagdgiai munka fel:ételei (Személyi feltételek)

-Az intézmény a nevelési év megkezdése elott felméri a humanerdiforras sziikségletet, a
sziikségletet redlisan latja.

-A humaneroforras sziikségleiben bekovetkezo hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntarté szamara akkor, ha az tobblet koltségvetési kiaddssal jar.

-A pedagogiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasdban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Ez kitiinik a munkatervbdl, az adott idészakra
vonatkozo személyre sz0l6 feladatmegosztasbol.

-Az intézményben foglalkoztatctt pedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a pedagdgiai
program szerinti nevelési céloknak.

-A vezetok felkésziiltek a pedagogiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

5.6.3. A pedagégiai munka fel ételei (Szervezeti feltételek)

-Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal. A tovabbképzési program a
pedagogusok egyéni képzési igényeinek, elvarasainak figyelembe vételével késziil.

-Az intézményben a tovabbképzési program alapjan éves beiskolazasi terv késziil. A beiskolazasi
tervet végrehajtjak.

-Az intézmény vezetése személvesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében. A vezetés tamogatja a szakmai munkakdzosség létrehozasat, miikodtetését.
-Az intézmény szervezeti és tanulasi kulturdjat a k6zsen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabdlyok jellemzik. A f6bb szabalyokat a szervezeti és miikddési szabdlyzat, a
tovabbképzési program tartalmazza.

-A kiilonbozo intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatérsainak és partnereinek
bevonasaval torténik (pedagogusok: a véleményezésre, javaslattételre jogosult intézményi
szervezetek; fenntarto stb.)

-Az intézmény alkalmazotti koz3sségének munkadjara, egyiittmiikodésére a magas szintii belsé
igényesség, hatékonysag jellemzo.

-Az intézmény munkatarsai inté zményen beliil és kiviil is:

- gyljtik, és

- megosztjak

a Jo tanulasszervezési és pedagoziai gyakorlatokat.

-Az intézmények munkatarsai a tovabbképzések tapasztalatait a szakmai munkakdzosség
segitségével hatékony formaban megosztjak, bemutatjak.
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-Az intézmény hagyomanyait a Szerezeti és Mikodési szabalyzat, és a nevelési program
egymassal 6sszhangban tartalmazza. A hagyomanyok apolasarol gondoskodnak a nevelé munka
soran.

-Az intézmény a meglévé hagyo nanyai apolasdra torekszik, illetve nyitott j hagyomanyok
teremtésére.

Az intézmény a hagyomany jellegének megfeleléen bevonja a hagyomanyok apoldsaba a kiilso
partnereit is.

-Az intézményen beliil a feladat-és hataskoroket alapvetden a Szervezeti és mikodési
szabalyzatban, illetve az intézményen beliil miik6doé szervezetek miikodési szabalyzataiban,
illetve az alkalmazottak munkaksri leirasaban keriilnek meghatarozasra. A meghatarozas
cgyértelmi.

A feladat és hataskér gyakorlassal kapcsolatos beszamoltatasi feladatok a munkakéri leiras
szerinti ala-f6lé rendeltségnek megfelelden torténik.

-A feladatmegosztas a vezet6i, p2dagogus, nem pedagogus munkakor szintenként torténik a
szakértelem és az egyenletes terl elés kovetelményének figyelembe vételével.

-A gyakorlatban a feladat és haté skoroket az elozoekben megjeldlt belso szabalyzatokban és a
munkakori leirdsokban meghatarozottak szerint gyakoroljak.

-A vezeto egyes személyeket, ill:tve csoportokat, illetve a teljes neveldtestiiletet - az érintett
személyek, szervek feladat-és hataskore alapjan - vonja be az egyes dontés-elokészitési
feladatokba.

-A dontés-elokészitési feladatokba torténd bevonas rendjét a belsé feladat- és hataskor
szabalyok, valamint adott esetbe a vezetdi kijelolés tartalmazza.

-Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdekl6désiik szerint javaslatokkal segitik
a fejlesztést.

-Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt 6tletekhez, megvizsgalja azok beilleszthetdségét a
fejlesztési folyamatokba.

-Az intézmény - kiilondsen a szakmai munkakozosségen keresztiil - lehetoségeket teremt az
innovaciot és a kreativ gondolkodast 6szténz6 mihelyfoglalkozasokra, forumokra.

-A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdséra, kovetésére, alkalmazdsara nyitott a testiilet
¢és az intézményvezetés.

5.6. Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban megfogalmazott elvirasoknak és a
pedagoégiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

-Az intézmény pedagdgiai programja 6sszhangban all az Ovodai nevelés orszagos
alapprogrammal.

-A pedagogiai program a jogszabdlyi €s tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési-oktatisi feladatait, céljait.

-Az intézmény folyamatosan - nevelési évenként az éves munkardl szolé beszamolaskor,
valamint az intézményi dnértéke és rendszerében 5 évente - nyomon kéveti a pedagdgiai
programjaban foglaltak megvalosuldsat.

-Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek litemezése, ami
az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is kertil.

-Az intézményvezet0 altal készitztt éves munkatervet a nevel6testiilet hagyja jova. A jovahagyott
munkaterv a pedagogusok

szamara folyamatosan hozzaférheto.

-A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, 6téves intézkedési terv.) jol kévethetok a
pedagogiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felelosok, a megvaldsulast
jelzd eredménymutatok.



-A human eréforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovabeli igényeinek, elvarasainak.

-Az nevelést, tanitast segitd eszkdzok és a nevelés tanitasi modszerek kivalasztasa €s
alkalmazasa rugalmasan, a pedagogiai prioritasokkal 6sszhangban torténik.

6. Az intézmény belso kapcsolati rendszere

6.1. A szervezeti egységek kozi tti kapesolattartis rendje

6.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a kézalkalmazottak)

Az intézmény dolgozoi kozalkal nazottak, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢s
jogaikat a munka toérvénykényve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a belsé sajatossagokat illetben - az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.

A kozalkalmazotti kozosség tagjai:

* intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettes

*  ovodapedagdgusok

= pedagogiai asszisztens

* nevelémunkat kézvetleni | segit6 személyzet (dajkak)

*  Kkonyhai kisegito

*  takarito
Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskényvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az intézményre vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idej 3t.

A dolgozdk személyi anyagat az intézményvezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol azonnal
értesiteni kell az intézményvezetot.

6.1.2 Az alkalmazotti kozosség jo:zai

Az alkalmazotti kozdsséget jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési ¢s
dontési  jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az

intézményvezet$d jogosult dsszehivni. Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és
kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleménvezési €és javaslattevd joz az évoda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a don és elokészités soran az 6vodavezetdjének mérlegelnie kell.

6.2.Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egyiégeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsodleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul é: zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

6.2.1 Az ovodavezetést és az 6vod i munkat segité kozosségek
¢ Nevelotestiilet

*  Gyermekvédelmi felelés - 1 f6. Munkakori leiras alapjan ellatia az ovoddjaban a
gyermekvédelmi feladetokat

* Sziil6i Szervezet - Sziild1 Munkak6zosség_ (tovabbiakban SzSz) - Jogaikat a
Nkt. torvény 73.§-a tartalmazza.

(9%
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6.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje

A pedagogusok az egymas kozotti kapesolattartasra hasznaljak az intézmény szamitogépén az
online csatorndkat, valamint az intézmeény telefonjat.

6.3.1 Az 6voda kozosségei:
« azintézmény vezetdsége (16 intézményvezeto, 1 {6 intézményvezetd-helyettes)
* nevelotestiilet kdzdssége
*  sziil6i szervezet
« alkalmazotti kozosség.

6.3.2 A kozosségek kozotti kap:solattartis formait tartalmazza

* az SZSz éves munkaterve
* az ovoda éves munkate ‘ve
* arészletes munkakdori leitasok

6.4 Nevelotestiileti feladatok 3s jogok

6.4.1 A neveldtestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, valam nt felséfoka végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatd munkat
kozvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

Dontési,  véleményezési, javeslattevoi  jogkorét a  Nkt.  70.§-a  hatdrozza meg, az
ovodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények valtozasait ellendrzik munkaterv alapjan,
egyiittmikddnek az 6voda gyermekvédelmi felelosével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A
nevelotestiilet 6sszehangolt pedazogiai munkaval valositja meg a nevelési program céljait és
feladatait az intézményre bizott ¢ yermekek magas szinvonali nevelését, fejlesztését. A
megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitdkban képes masokat meggyd:ni, és 6 maga is meggy6zheté. Ovodai tevékenységei sordn
felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikdési rendszerének megfelel6
modon kezeli, intézi.

Betartja a nevel6testiilet, illetve & munkakdzosségek muikodési szabalyait.

A neveldtestiilet tagjai: az intézmény pedagogusai.

6.4.2 Nevelotestiileti értekezletck, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak e latasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek idépontjait,
témait, feleloseit az évesi munka erv rogziti.

Az értekezletek vonatkozd nepirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziiloi
Munkakozosség.) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

6.5 Munkakozisség, alkalmi “eladatokra alakult munkacsoportok

A szakmai munkak6zosség munk djaban kezdeményezoen és aktivan részt vallal. Egytittmkadik
pedagogustarsaival kiilonb6zo pedagdgiai eljarasok és programok (pl.: témanap, linnepség,
kirandulas) megvalositasaban az éves munkatervnek megfeleléen.



Az Ovodai munka egy:s aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakuliatnak a neveldtestiilet, vagy az 6vodavezetdség dontése alapjan
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetésége hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevelotestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestillet valasztja, vagy az
intézményvezetd, intézinényvezetd-helyettes bizza meg egy nevelési évre

6.6 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavé zésével kapcsolatos kotelességeket ¢és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

6.7 Ertekezletek

Az Odvodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

» Nevelotestiilet

» Alkalmazotti

»  Sziiloi

» Nevel0Otestiileti:

A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segité logopédus, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus alkotja.

Rendszeres kibévitett irtekezlet - évente 2x, témajat és idépontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili neveldtestileti értekezlet - Gsszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelotestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevo is és az intézményvezetd is kiteles el6re kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

» Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értzkezlete biztositja a szakmai munkat végzé dévodapedagdgusok.
valamint a nevel6-oktatdé munkdt kozvetleniil segitd dajkdk ¢és kisegité dolgozok
egylittmikodését.

Az intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes hivhatja &ssze, de
kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z0 feltételek mellett

Résztvevok: ovondk, dajkak, egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az ovodai nevelés célkillizéseinek ismertetés

Eredmények, hidnyossa zok feltarasa, megvitatdsa

A soron kovetkezo felacatok megbeszélése, felelosok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és muakakériilményeinek megbeszélése
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozdk véleményér ek, javaslatainak meghallgatasa
Tlzvédelmi és munkavedelmi oktatas megtartasa

> Sziiloi:
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A sziiloi értekezletet 1z SZSz elnokének egyetértésével az intézményvezetd és a
csoportvezetd 6vondk hivjak ossze

Az értekezletek idépontjat és témajat a Sziiloi Szervezet éves munkatervei tartalmazzak
Az értekezlet napirend;3t 3 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan,
vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:

L]

A sziilok pedagdgiai isrieretének bovitése

Az ovodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol

Egészségligyi felvilagouito tevékenység

Az SZMK vezetdségenek megvalasztasa, munkatervének és végzett munkdjanak
ismertetése, értékelése

Tajekoztatas aktualis kerdésekrol

6.8 A Sziiloi szervezet

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezetek kozitti kapesolat formai:

A Sziil6i Szervezettel valo egytittmiikodés szervezése az intézményvezeto feladata. Az
intézmeényvezetd €s az SzSz elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziiloi szervezet mikod isének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az SzSz képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga
van.

Ha az SzSz az intézm¢ny miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskoribe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval —
az dvodavezetd gondosl:odik.

Az ovodai szintli SzSz vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus tart kapesolatot.

Az intézmény vezetdje a SzSz elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyo nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagogusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziil6i szervezet véleményezé:i jogot gyakorol:

az intézmény Szervezet ¢s Mitkodési Szabalyzatrol

a Pedagogiai Programr¢l

a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjarol
az tinnepélyek és rendezvények rendjérol

az intézmény Hazirend; 3rol

a sziiloket anyagilag ériaté tigyekben

a sziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az ovoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban
az éves munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

a hitoktatas helyének, ic ejének meghatarozasiaban

A sziilok és 6vodai nevel6k kapesolattartisa



Az ovoddk vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziil6i Szervezet latja el. Tagjai maguk
kaziil elndkaot és tisztségviseldkel valasztanak.
A vialasztmany munkaterv alapjen dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiloi
Szervezet elndke az intézmeényvezeto felelds.
A sziilok kotelességeit és jogait ¢ Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.
Az 6vodai sziil6i szervezetet az ¢1abbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit
- kialakitja a sajat mikodési rendjét
- az 6vodai munkaterviez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziilcket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
- véleményezi az ovcda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetoi
palyazatot, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyermekekkel kapesolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A csoportok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol két-harom tagot vélasztanak. A tagok
valasztjak az SZSZ elnokét. Az jvodai SZSZ elnike kozvetleniil az intézményvezetdvel, illetve
intézményvezetod-helyettessel tar kapcsolatot.

Az ovodai SZSZ vilasztmanyat, az intézmény vezetojének, és az intézményvezetd-helyettesének
nevelési évenként egy alkalomrnal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az évoda
feladatairol, tevékenységérol.
A sziilokkel valo kapesolattartis formai

*  Nyilt napok

* Nyilvénos tinnepélyek

*  Fogaddorak

*  Csaladlatogatasok

*  Sziil6i értekezletek

* Hirdeton kifiiggesztett informaciokon keresztiil, elektronikus uton, interneten keresztiil

*  Ovodai rendezvények kizos megszervezése soran.

* Kirdnduldsok soran

. Az intézmény hasznailati rendje

7.1.Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &llo személyek az
intézmény-vezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik

7.2. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott kiteles.
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- a k6zos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rencjét, tisztasagat megdorizni,

- Az energidval és ¢ sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tlz, ¢s balesetviédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat

betartani,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsd igénybe veviok a helyiségekben
megallapodas szerint tertozkodhatnak /mivészek, eldadok, hitoktatok/. Az o6voda
helyiségeinek hasznalataia vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak,
e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl adédéan vagyonvédelmi
és kartéritési kotelezettséy is terheli.
Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarolag a
gyermekek tavollétében, iz intézményvezeté engedélyével lehetséges.

Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizarolag az adott
helyiség rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezetonek jelentik be. hogy
milyen {igyben jelentek meg az évodaban.

Az ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az
intézményvezeto, illetve 1z intézményvezet6 engedélyezi.

Idegenek az intézményb:n vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok
tajckoztatdsa utan léphetiek be! A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

Az ovoda altal szervezelt, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
Ovoda helyiségeinek igén/bevétele rendjét az intézményvezeté kiilon hatarozza meg.

Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

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

Ov6-védé elsirasok
A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi
dolgozojanak.
Az Ovodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérol.
Az intézmény minden colgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
¢pségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak megel6zése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A gyermekekkel az oOvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. elott ismertetni kell a kovetkezd 6vo-, védo eldirasokat:

- az egészséglik ¢s tasti épségiik védelmére vonatkozé eliras.

- a foglalkozasokka egyiitt jaro veszélyforrasok.

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A gyermekek az intézmény létesitményeit. helységeit csak ovodapedagogus, 6vodai
dolgozok, illetve az c¢gyes szolgaltatast nyujtdo személyek feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.



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

* A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

« A gyermekekkel kozveilenil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvards, az
esztétikus megjelenés, apoltsag.

» Sziillok az ovoda udvaian talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utdn nem
hasznalhatjak.

*  Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlzvécelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetén elbirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

* Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartasi id6, valamint
ebédidd alatt (12°- 12% -ig) zarva tartjuk.

* Az oOvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezok kotelesek az ovoda kulcsanak
elvesztését azonnal jelen eni az intézményvezetonek, intézményvezeto-helyettesnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

* Az intézménybe érkezd és tavozo felndttek kitelesek a kapukat maguk utdn bezarni!
7.4. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa:

A csoport falinjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és koltségvonzata.
A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd, intézményveze to-helvettes tajékoztatdsa:

El6zetesen szoban, a kiilso foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.
Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok:

* Helyszini foglalkozas

* Kirandulas, séta,

* Szinhaz, mizeum, kiall tas latogatas,

* Sport programok,

*  Kulturalis programok,

* Bolesdde, iskolalatogatas.
A pedagdgusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitaséhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléer 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknal: és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idén tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon
tuli foglalkozasok.
Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet:

Pedagogus, sziiloi szervezet.
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Részvétel:
A nevelési idon tali foglalkozisok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés. a
szolgaltatas igénybevétele onkén es. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:

Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével
Erdei, illetve nyari tdborozdas pedagogus feliigyelettel
Egyéb program: farsang,. csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézménvvezetoje felé:

A programfelelos pedagogus koreles indulas elott tajékoztatni az intézményvezetot a szervezett
program:

15

Helyszinérol,

Idépontjarol, az utazas, s:allas, étkezés koriilményeirdl,
A résztvevok létszamarol, nevérol,

A felligyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
Elérhetoségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés idépontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

Az ovodaban tartozkod:s soran elvart viselkedés

Az ovoda épiiletében és az dvocda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklato vise kedéstol.

botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatds, valamint erkélestelen
megjelenés és viselkedés.

agressziv/erészakos csel:kmény, valamint erészakot kivalté provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaclatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalds, mas személyek |6kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanal, a sziilének és azon mas személyeknek. akik az évodaban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedo személy veszélyeztet>ttségének fokat - testi épségének megovisa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrol. Fo szabaly, hogy a gyermekektél minél tavolabb tartsuk
az eseményt! A biztonsagos miikodést szolgalo intézkedés lehetéségei, ha méar megtértént a nem
kivant esemény:

Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazas esetén — a bantalmazd
eredménytelen felszolitasit és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentok ¢és a rendbrség telefonon torténé értesitése, eljdras
kezdeményezése, az ovcdavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelés személy
tajékoztatasa.,

Botranyokozds esetén a totranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekmér yének kévetkezményére, tovabba az intézményvezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatdsa.

Zaklatas ¢s provokdcid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklaté felszolitisa az ilyen irdanya viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajté felé vezetése, és az intézményvezetd, illetve
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tavollétében az intézkedcsre jogosult felelos személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas
és provokacio esetén a cselekményt észlelé ovodai dolgozd tajékoztatja az
intézmeényvezetot, tavolletében helyettesét a konfliktusrél, aki a tovabbiakban intézkedni
jogosult.

7.6.  Miis tulajdonanak eltulajdonitasa

Az ovoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az 6vodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitdsa opas biincselekményének minosiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az intézményvezetonek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a rendorségi feljelentést.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell
tenni oly modon, hogy az mindenki szamara hozzaférhetd legyen. Feleldse az intézmény
vezetdje, illetve az intézményvezeté-helyettes.

7.7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendiok

Az ovoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmurka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaro
gyermekeknek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (irviz, foldrengés)

“ | atiz

* arobbanassal t6rténd fen/egetés

* egyéb veszélyes helyze, illetve a nevelomunkdt mds modon akaddlyozo, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomasara koteles azt
azonnal kozdlni az intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetovel.
Az intézményvezeto dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezet6-helyettes intézkedhet. Akadéalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* a fenntartot

* tlz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbanassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget (107)

* személyi sériilés esetén a mentoket (104)

A lehet6 legrovidebb idon beliil 2rtesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt,
majd ezt kivetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a ., Tiizriadd terv”’ mentési
gyakorlata alapjan. A tizvédelmi felel6s kozremiikddik az 6voda elhagydsanak lebonyolitasaban.

A gyermekcesoportoknak a veszilyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni:
* az épiiletb6]l minden gyerimek tavozzon (pl. mosddobol is, stb.)
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« akilirités soran a mozgasoan, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
« utoljara az 6vodapedagod;zusok ¢és dajkak tdvozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak
hatra gyermeket
* agyiilekezohelyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* aKkitritési tervben szerep 6 kijaratok kinyitasarol
* akozmivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsosegélynyljtas megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek fogadasarol (rendorség, tizoltosag,
tlizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl, a kozmivezetékek helyérol
* az épiiletben tartozkoddk 1étszamardl, életkorarol,
* az épiilet kitiritésérol.
A gyermekek tovibbi elhelyczését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziilok
értesitéséig:

Menekiilést biztosito Menekiilést biztosito

Ovoda neve Ovoila cime T e F AR .
intézmeny neve intezmeny cime

Monori Szivarvany

Monor, Toldi u. 5. Napsugér Ovoda Monor, Jaszai M. tér. 1.
Ovoda

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az intézményvezetd - egycb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a
pedagogusok bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dént.

7.8.  Gyermekvédelmi rendsier

Az intézményben 1 {6 gyerm:zk-és ifjusagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel
Osszefiiggo feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziild < helyben szokasos modon kapnak tdjékoztatast a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelos személyérsl, valamint arrdl, hogy mely idépontokban hol kereshet6 fel.
Az 6voda hirdetd tablajan a sziilok altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb int¢zmények cime, telefonszama (Csaladsegitd- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakértoi Bizottsag).

Az ovodak gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapesolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatdsaért az dvodavezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kérnyezetbol
érkez0 gyerekek szamara.

Az 6vonok feladatai:
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Az 6vodaba jaro gyermelek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

A hatranyos ¢és halmczottan hatranyos helyzetben lévo gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds felade tai:

Sziikség szerint csaladgondozo. védond segitségének igénybevétele.
Felterjesztés segélyre, tarogatasra.

Nyilvantartas vezetése.

Az intézményvezeto tdjékoztatisa.

Az Ovodavezetd feladatai

Kapcsolattartas a jegyz¢vel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevckenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelGtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszert ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletel: naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tdjékoztatasa.

FEtkezési kedvezmények meghatarozasa, a térvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfeleloen. Ezek dokumentalasa.

A hatranvos szocialis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:

L9,

Tajékoztatas az igénybe veheto segélyekrol.

Kedvezményes étkezési cij biztositasa:

A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tamogatas,

Az ovoda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas
finanszirozasa a kisgyern ek részére.

A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a raszorulo
csaladoknak.

Az intézményben végezheté reklimtevékenység

Reklimhordozo csak az intézményvezeté engedélyezésével helyezhet6 el. Nem lehet

olyan reklamot, reklanthordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi  jogokat

veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan -eklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a

személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara

Gszténdzne.

Az ovoda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathato, kivéve az évoda

altal szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- karacsonyr ¢és huasviti kirakodo vasar (ovondk és a szilok altal készitett
ajandéktargyakbol)

- az egészséges életmadddal, kérnyezetvédelemmel, kulturaval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, ‘olyoiratok stb.)



7.10. Az 6vodaban folyo faku tativ hitoktatais

Az 6évodaban 6nkéntes alapon fo yik a hitoktatas, a sziilok igénye szerint.

A hitoktatas szervezésekor figy:zlembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az dvoda
biztositja a hitoktatashoz sziiksépes targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a m ikddéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol  szolo  megtizolevelek, egyilittmikddési megallapodasok az SZMSZ
Mellékletében talalhato.
7.11. Az intézmény fogadénapjai

Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdekldodok fogadasanak
idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos {igvek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik, a délelotti orakban, ill.
elozetes bejelentés alapjan e zyeztetett idépontban.

Az ovodai sziinetekben:

A hivatalos tigyek intézésérz az dvoda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az
tigyeleti rendrél az O6voda faliGjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton
keresztiil szerezhetnek tudoriast.
Ovodapedagogusok fogadéori : A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idépontban.
Intézményvezeté fogadénapja: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idopontban.
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8. Intézményi egészségnevelés

8.1.A gyermek rendszeres egés:zségiigyi feliigyelet és elliatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat egészségiligyi
szolgaltatd bevonasdval oldja meg szolgaltatasi szerz0dés alapjan.

Az egészségligyl ellatas o 26/1997.NM. rendelet alapjan térténik. (Az orvos és védonod
feladatait kiilon jogszabalv tartalmazza.)

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes, rendszeres kapesolatot tartanak
a varos egészségligyl szolgalataval a gyermekek kotelezd egészségiigyi, fogorvosi
vizsgalata ¢s szlirése érdel.ében.

A védoénok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az dvodai kozosségben.

8.2.Az intézmény egészségvéde mi szabailyai

Az dvodak miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

38.3.

Az ovodiakban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az ovononek addig i¢ gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6voddba.

Fertoz6 gyermekbetegséy esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilés: érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre.

Az ovodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6é személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor léphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziiloi érekezlet, fogadoora, nyilt nap, tinnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

Gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd. intézménvyvezetd-helvettes feladata:

az ovodai neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése.
A munkavédelmi, tlzvedelmi szabalyzat, valamint tlizriadd és bombariadé terv
rendelkezéseit minden dol z0zonak ismernie kell és kotelessége betartani.

felelos azért, hogy az inté:zmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre kerliljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Errdl késziilt irasos feljeg/zés Iényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok,
slirgds esetben azonnali m:gkeresés).

gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, il etve a halozat megfelelé védelmével,

gyermekek szamara veszélyforrast jelenté helyiségekbe a gyermekek véletleniil se
juthassanak be,

a tisztitoszerek tarolasa-a megfeleléen keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben,
helyiségben).

Ovodapedagégus feladatai:
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a pedagdgiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formédkat a gyermekeknek érthetd
modon kell elmondani.
a nevelok egész nap fclyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemme kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni
foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiillonbozo veszélyforrasokat, a tilos ¢és
elvarhaté magatartasformé kat.
feltétlentil foglalkozni ke 1 a balesetek megelozését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:
- a nevelési év meghlezdésekor ismertetni kell az o6voda kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyolat,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlzriadé, bombariadd stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, nenekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
- tanulmanyi kirdndulasok elott,
- rendkiviili események utan

nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.
a mindennapos tevékenysigiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo elektromos berendezéseket tgy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne f{irhessenek hozza.

tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

feladata és kdotelessége, Fogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit
azonnal értesitse, balese  esetén segitséget kérjen. Silyos baleset esetén az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntarto, egy
példanyat a sziilo, egy példanyat az évoda kapja.

Dajkdk. takaritok feladatai:

* A munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére.

A gyermekek feliigyeletit (6ltézoi, fiirdészobai) mindenkor a munkakéri leirdsnak
megfeleloen kotelesek elldtni.

A tisztitoszereket, vegyuzereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien

hasznalni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetéen tarolni, hasznalni
szigoruan TILOS!!)

Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az irtézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok
lehetOség szerinti kivonds: a gyermekek altal hasznalt tertiletrdl és javitési sziikségletének
jelzése az intézményvezetes felé.

Kotelesek biztositani, hozy a kozlekedok, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padlozata a gyermekek jelenlétében cstiszasmentes allapotban legyen.

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

Konvhai dolgozo feladatai

A talalé konyhaban gyermzkek nem tartézkodhatnak!

Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, tilak) a gyermek
szamara talalasnal hasznali nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektél.



Karbantarto feladatai
* azintézmény teriiletén a g yermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozé kotelessége munkajival osszefiiggé balesetveszélyes helyekrol,
eszkizokrol az 6vodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helvettes feladata:

* Az oOvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetojének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran 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 Halesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapesolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- agyermekbalesetet az: eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eloirt nyomtatvanyon jegyzokényvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- az Ovoda igény eselén biztositja a sziildi szervezet képvisel6jének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagogus feladatai:

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

* a sériilt gyermeket elsdszgélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynytjtasban rész2sité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy
mentot kell hivnia és a bee vatkozassal meg kell vérnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést ol:0z6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének,

- agyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetéen a megelézésre.
* az intézményvezeté megelozéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen kozremiikodik a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasdban silvos az a gyermekbaleset, amely:

* a sériilt haldlat okozta. Faldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefliggésben életét
vesztette),

* valamely érzékszerv (érzé <elé-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat
okozta,
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* orvosi vélemény szerint élztveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

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

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

8.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az intézményvezetd
végzi az intézményvezetd- helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott
kozremuikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd iranyitasa
alapjan, - a munka-, és balesetvédelmi felelds latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait
¢és hataskorét a munkakori leirds artalmazza.

A munka-, tizvédelmi,- katasztr5favédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintl oktatast
évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzOkonyvet készit. Az oktatdson
mindenkinek koételezdé a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol,
képzésrol felvett kiilon jegyzokényvon alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett j dolzozok a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban
meghatarozott oktatiasban.

8.6. A dolgozok munkakiri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgdlata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba lépés eldtt valamennyi dolgozo kételes foglalkozas —egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavillalok idészakos, rendszeres vizsgialaton vesznek részt, a jogszabdlyban eléirtak
szerint.
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9. Ovodai iinncpek, megemlékezések, hagyominyok dpolisa

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerckek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja részletesen rogziti és tartalmazza Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitas tudatanak fejl:sztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a
tirelem alakitasara, a kozos cselckvés Gromeére, az j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevenek megorzése, az dvoda egész kozisségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kizé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kézos cselekvés oromét szolgdljék, a gvermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepekrol valé megen lékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelosoket az
ovodai neveldtestiilet az dvodai ¢ ves munkatervben hatarozza meg.

9.1.A gyermekkozisséggel Lapcsolatos hagyomanyok

» Kozos megemlékezések niv-, illetve sziiletésnapokrol.

+ Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok édpolasa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives technikak

bemutatasa, megtanitasa.

* Tanulmanyi kirdndulasok 2s egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:

» A gyermekek, felnottek tirnepi viseletével.

» Koz6s késziilodéssel a Pecagogiai Programban meghatdrozott iinnepekre.
A Nevelotestiilet feladata, hogy a meglévo, un. hagyomanyos {innepek megtartisan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen €s gor doskodjon azok folyamatos apolasarol, megorzésérol is.
9.2. Az ovoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés méodja

» Unnepségek, megemlékezések zirt kirben
- Nemzeti {innep (marcius 15.)

A nagycsoportosokkal séta a Kossuth szoborhoz, gyermekek altal készitett zaszlok,
kokardak elhelyezése.
» Gyermekkozosségi hagyomanyok ziart kirben
- Mikulas
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek, az SZMK segitségével, gyermekek
késziilése versekkel, dalokkal.

- Karicsony
Kardcsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdédden (természetes anyagokbol
diszek, ajandékok készi ése).

- Huasvét
Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.

- Madarak. fik napja. dllatok napja. takaritasi vilagnap, féld napja. viz vildgnapja.
kérnyezetvédelmi vilagnap

A zbld napokrol megemlékezés csoportonként (képgyujtés, séta szervezése,
konyvtarlatogatas, konyvkolesonzés foleg a nagycsoportosok korében).

- Gyermeknap
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Programok szervezése az dvoda udvaran, 6vodai szinten.

Gyvermekek név és sziiletésnapja

Koszontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.

» Unnepségek nyilt formaban

Farsang

Késziilodés verssel, dalbkkal, tanccal.

Anyak napja

Ajandék-, meghivo kés:ités, késziilés dallal. versekkel csoportonként.
Evzaro, blcsizo

Késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal csoportonként.

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezise

Hazi bemutatok szervez ése

Tovabbképzéseken, tan ‘olyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tavozo dolgozok, nyt gdijba mendk bucstztatasa.

Ko6zos kirandulasokon, kulturélis programokon valo részvétel

Karacsonyi, évet lezaro kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol készontések.
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10. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény
vezetdje a felelds. (A részletes folyamat szabalyozasa megtalilhaté a Belso ellenérzési
szabalyzatban)
A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

» szakmali tevékenységgel 63szefliggs és

 gazdalkodasi tevékenység zel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellentrzések ellenorzdsi terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves
munkaterv melléklete.

10.1 A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd és az inézményvezetd-helyettes ellendrzési iitemterv alapjan végzik
munkdjukat. Irasban rogzitett munkamegosztés alapjan ellenérzik és  értékelik a
kdzalkalmazottak munkdjat, a sedagdgiai munka eredményessége és az oOvodak zavartalan
miikodése érdekében.

Az ellen6rzési litemtervet a az in-ézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
 az ellendrzési teriileteket
* az ellendrzés formdjat, modszerét
* az ellenodrzés fobb szempontjait
* az ellenorzott idoszak meghatarozasat
* az ellendrzést végzo(k) megnevezését
* azellendrzés idépontjat
* az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az ovoddban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozo munkajat értékeljék.
Az ellenérzési tervben nem szerenld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

10.2 Az ellenérzés fajtai

* Tervszer, elére megbeszélt szempontok szerint.
* Spontan, alkalomszerdi, a problémdk feltirasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait raindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel ismertetni kell.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* intézményvezeto,
* intézményvezeto-helyettes
* asziloi szervezet képvisel jje

10.3 Ellenérzésre jogosult szem élyek

intézményvezeto (rinden tevékenységet jogosult ellendrizni)
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intézményvezeté-helyettes (minden  tevékenységet  jogosult  ellenérizni  és  az
intézményvezeto altal atruhazott feladatokban)

Az intézményvezetd, az intézméyvezetd-helyettese— a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodeése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik
a kozalkalmazottak munkajat.

10.4 Visszacsatolas az ellenorzésre

* azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
*  vezet6i megbeszélések keretén beliil,
* nevelési évet értékeld munkatarsi és nevel6testiileti értekezleteken.

10.5 Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

* pedagogus munkafeg/elme

* neveldmunkdhoz kapesolodo adminisztracié pontossaga

* csoport élettereinek (loglalkoztato, 61t6z6, mosdo, jatszéudvar) dekoracioja,

* az ovond-gyermek-szild kapesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A neveldmunka szinvonalan, eredményességén beliil:

* agyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, elzetes felkésziilés, tervezés,

+ afoglalkozasok felép tettsége és szervezése,

* az alkalmazott mddszzrek korszertisége,

* a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa, Osszefoglalva: a nevelomunka eredményességének vizsgdlata, a
pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése (megfeleldség),

* amunkakorrel kapesclatos feladatok elvégzésének maodja, folyamatossaga, mindsége,

» agyerckek fejlodésénzk nyomon kévetése.

A belsé ellenérzési (vezetdi ellenérzési) szempontokat, kiemelt ellendérzési feladatokat az
éves munkaterv tartalmazza.

10.6 Az ellendrzés kivetelménvei
* Az oOvodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése.
* Az ellen6rzést mind:nkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatédrozni, hataridével.

* Az ellendérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevének, elfogulatlannak kell
lennie.

* Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.
* Az ellendrzés eredminyeirél, az ellenérzésre jogosultak, az intézményvezetdnek,
irasban kételesek beszamolni.
10.7 A pedagogiai munka belsc ellenérzésének formai
* szobeli beszamoltatas.
* irasbeli beszamoltatas,
+ értekezlet,
* csoportlatogatas,
* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.



11. Az dvoda kiilsé kapesolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzeése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmeényekkel, cégekkel:

~  Bolesodével

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, az intézményvezeto-helyettes ¢és az Ovoda
pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermek:k ovodai beilleszkedésének segitése a bolesdde-ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kélesonds atogatas, szakmai forum.

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

>  Altalinos Iskolival

A kapcsolattarto: az intéziményvezetGje, intézményvezetd-helyettes és az Ovoda
pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekzk iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolesonds atogatds, szakmai forum.

Gyakorisdg: latogatds revelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési
évenként egy-két alkalommal, szakmai forum.

» Az 6voda orvosaval, védéarédjével, kirzeti fogaszati rendelével

A kapcsolattarto: az intézméy vezetoje €s az intézményvezetd-helyettes

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Monor Varosi Onkormanyzat jogosult megkatni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mené gyermekek korében az
altalanos belgyogyaszati vizsgalaton til szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

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

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkdba allas el6tti
orvosi vizsgdlatra és az idészakcs orvosi vizsgdlatra torténd beutalds az intézmény vezetdjének
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel pedig az alkalmazott kitelessége.

»  Szakértoi Bizottsaggal

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve az intézményvezetd-helyettes, egyeztetést
kovetéen, a fejlesztopedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben,

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziiléi értekezleten velo részvétel.

Gyakorisag: nevelési ¢venként a beiskolazast megelozoen, illetve a fejlesztdpedagdgus,
ovondk jelzése alapjan sziikség s:erint.

»  Csaladsegité és Gyermekjsléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: az intézmenyvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes, egyeztetést
kévetoen a gyermekvédelmi felel5s.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A _kapcsolat formdja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézosség védelme miatt ez
indokolt.
* a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése — ha az oOvoda a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja,
« amennyiben tovéabbi intékedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvola részvételével a szolgalat felkérésére,
* sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Fenntartonkkal

Kapcsolattarté: int¢zményvezeto, intézményvezeto-helyettes

A kapesolat tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény irdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkam egbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo irasban, gazdasagi
tigyek intézése napi rendszerességgel.

e Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az intézmeny vezetdje, illetve az intézményvezetd-helyettes, egyeztetést
kovetben a megbizott pedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a ;ziilok felé.

Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.
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12. Az 6voda miikédésének egyéb szabalyai

12.1 Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

12.1.1. A munkaviszony, munkavegzésre iranyuld jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott ideji
kinevezéssel hatirozza meg, hogy «z alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mérteki alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatésara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott
idore, atmeneti idoszakra.
12.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazisa
A munka dijazasara vonatkozo megillapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A minbségi, vagy tobbletmunkat vé 1z6 dolgozdk jutalomban részesithetdk.
12.1.3. A nevelomunka anyagi és ¢rkolesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele

+ folyamatos, eredményes nevelémunka,

* akozos célok megvalositaseban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken valo akti/ részvétel,

* hatékony énképzés,

* tapasztalatok hatékony atad.isa.
Kitiintetési javaslat feltételei

* szakmailag igényes, kreativ vezéregyéniség,

*  példamutatd munkavégzés ¢z dvodaért és a kozosségért,

* megbizasok 6nként véllalasa és azok felelosségteljes elvégzése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidén tli tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra tudomanyos

elokésziilet,

* részvétel az dvodak- és a varos oktatassal kapesolatos programjaiban,

* aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

¢ eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, eléadasok negtartasa,

* munkakdzosségben feladatvillalas és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén Ujitd 1tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

12.2° A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intizményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok ¢s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tertozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény altal meghatarozott =tikai normakat tartalmazé Etikai kodex az SZMSZ mellékletében
talalhato.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkiltatora, vagy mas személyre hatranyos —

54



kivetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az
intézményvezetd utasitasainak, valanint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabilyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titokr ak mindsiilnek a kévetkezok:

* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek személyiségi jogihoz flizod6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelm vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

12.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétzl esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo “elel.

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kizlés elott velz egyeztesse.

*  Kiilfoldi sajtoszervek murkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetod
engedélyével adhatd.

12.4 Szabadsag

Az ¢éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez, elozetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili €s fizetés nélkiili szatadsig engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykonyveben foglalt ¢l6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdokat megilletd, és kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, ami az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
feladata.

12.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulisban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészito
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
* Mindenki Kkoteles irasbar kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.
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Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovasbtanuld dolgozd a konzulticios idopontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

12.6 A munkiba jards, a munliavégzés kiltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakériikkel Gsszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az
intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban
meghatarozott mértékben tériti, emennyiben a koltségvetés ezt lehetoveé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

12.7 Altalinos rendelkezések

12.8

Az 6voda épiiletének fobzjaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat
érinté valtozas, valamint a tabla megrongalddasat kévetéen 10 munkanapon beliil jelezni
kell a fenntartonak.

Az ovoda épiiletét fel kell lobogozni. A lobogd megrongdlodasat, eltiinését az
intézményvezetdnek szotan jelenteni kell, és a vezet6 a potlasrol intézkedik.

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

Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat

Az intézmény halozati-, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznélatira vonatkozd
szabalyokat a Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartdzkodas soran tilos.

Az intézményben 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely
a térités pontositasat segiti.

Az ellendrzés szroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelosek : intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

» Fénymasolas

Az intézményben a szakinai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolas téritésmentesen
torténik.
Minden egyéb esetben a {énymasolasért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiad:isaak szabalyai

Az intézményi dokumertumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedél yével torténhet.

» Az elektronikus tton cléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje
Nem relevans.

» Kiadmanyozas rendje

Kiadmény a jovahagyas utin letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles
alairassal ellatott irat. Az iitézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra csak az



intézmény vezetd jogosult Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeto helyettese. A
kiadmanyokat eredeti alaiiassal vagy hitelesitett kiadvanyként Iehet elkiildeni:

- Eredeti alairas esetén a biadvany szévegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a
datumot jobb oldalan a kiedvanyozo nevét alatta beosztasdt kell feltiintetni, majd
bélyegzdvel hitelesiteni.

- Hitelesitett kiadvany eseién az iratot a bal oldalan ,.A kiadvany hiteles™ zaradékkal kell
ellatni, majd a hitelesitést végzo6 az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el és
alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.

12.9 Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 ¢vi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

12.10 Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhizataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyamén
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozoé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értékii hasznalati
crickeket csak az intézményveszetd, vagy intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onaan. (P1. fénymasolo, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek. eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

12.11 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszert alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
aldirt iratok tartalma érvényes ko elezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézmény cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasba alairasaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért felelds: az intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettes. Az
atvevok személyesen felelosek a »élyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd
¢s az intézményvezeté-helyettes gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az
eléirasoknak megfeleléen jar el.

12.12 Az intézmény gazdilkodasinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezzelésében levd vagyon hasznositdsdval dsszefliggd feladatok,
hataskordk szabélyozdsa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével —
az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenr tarto altal készitett Egyiittmikodési Megallapodaséban
meghatarozott médon végzi.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsod szabalyzatok:



Pénzkezelési szabalyzat
Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.



ZARO RENDELKEZESEK
Hatalyba lépésének ideje: In ézményvezet6i jovahagyast kovetden azonnal. A szabdlyzat
hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.
Ervényessége: Intézményvezetd jovihagyast kdvetSen, a kihirdetéstdl visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az intizményvezetd felelds.

Modositasa: az intézményvezet( hataskore,

* A nevelotestiilet 2/3-0s toboségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont a
maodositas elfogadasarol
+ Irasbeli eléterjesztés nevelitestiiletnek

Készitette: Az intézmény vezetcje
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Jovihagyta: Az intézmény veze 6je
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Monor Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 74/2016 (XIL5.) sz. KT
hatarozatival jovahagyta a Monori Sziviarviny Ovoda Szervezeti és Mikaodési
Szabalyzatat.
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