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1. Altalanos rendelkezések

A Monori Kossuth Lajos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) rendelkezik
a feladatokrol, hataskorokrodl, jogkorokrdl, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrol és a
miikddési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

Tovabba meghatdrozza az 6voda milkddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

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

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az ovoda jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantildsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az 6voda dolgozoi kozotti kapcesolat erésitése, az d6vodai miikodés
demokratikus rendjének garantélésa.

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata

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

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az dvoda
vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetd munkaltatéi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az 6vodaban dolgozd személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre értesiteni kell az
ovodavezetot, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az o6voda vezetdje késziti el, és a nevelGtestilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatilya

Teriileti hatalya Kiterjed:
- az dvoda épiiletére

- az 6voda udvarara
- anevelési idében torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra €s helyszinére.

Személyi hatalya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara

- az ovodaba jaro gyermekekre, illetve annak kdzosségeire

- azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzdokre

- agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire

- az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra

- az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre

- valamint mindazokra, akik belépnek az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.




Id6beli hatalya kiterjed:

- az oOvodai nyitvatartasi idore, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység id6tartamara

- az dvodai nevelés idejében, keretében zajld kiilon programok, események id6tartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

Az SZMSZ- ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az dvodavezeté munkaltatoi
jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.

Felulvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen barmikor.

Az o6voda szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

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

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

e 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol

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

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

* 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

«  Utmutatd a pedagégusok mindsitési rendszeréhez — Kiegészitd utmutato — Ovodai nevelés
(Oktatasi Hivatal)

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

»  Onértékelési kézikonyv dvodak szamara (Oktatasi Hivatal)

1.6 Az 6voda nevelési munkajat és miikodését meghatarozé dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat

Az intézmény Alapitd OKiratat a fenntartd késziti el — sziikség esetén — modositja. Az Alapitd Okirat
tartalmazza az 6voda legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az 6voda nyilvantartasba vételét,
jogszeri miikddését.

1.6.2 Pedagogiai Program

Az 6voda alapdokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend) mérési eredményeink, szociokulturalis
és egyéb felmérések adatainak feldolgozasa és értelmezése alapjan, a hazai oktataspolitika céljaival
Osszhangban késziilnek. A stratégiai és operativ dokumentumaink elkészitése soran felhasznaljuk az
ellendrzések eredményeit.

Az 6voda Pedagodgiai Programja (tovabbiakban: PP) képezi az 6vodaban folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A PP-t az 6vodavezetd iranyitasaval a nevelGtestiilet késziti el, majd
elfogadds utan az o6vodavezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.



1.6.3 Eves Munkaterv

Az 6vodavezetd az ovoda feladatainak végrehajtasara a nevelGtestiilet bevonasaval egy nevelési évre
sz016 Eves Munkatervet készit, amely &sszhangban van az o6voda stratégiai dokumentumaival, a
munkakdzosségek terveivel. Az éves Beszamold megallapitasainak figyelembe vételével késziil a
kovetkezd nevelési év Munkaterve. A beszdmolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési
rendszerhez.

Az Eves Munkatervet az 6voda alkalmazotti kozossége megismeri, majd ezt kovetden a neveldtestiilet
fogad el. Az Eves Munkaterv elkészitésekor figyelembe vessziik a fenntartd, sziiléi munkak6zosség
javaslatait, észrevételeit, az elfogadasahoz az dvodavezeté kikéri a fenntartd, a sziiléi szervezet
véleményét.

Az o6voda éves munkatervének elfogadasa tényét jegyzOkonyvben kell rdgziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez.

A munkaterv tartalmazza:
* ¢ldz0 év értekelésének eredményét (erdsségek, hianyossagok)
» a feladatok konkrét meghatarozasat,
» a feladat végrehajtasaért felels nevét
» a feladat végrehajtasanak hataridejét
* akitiizott célok hatarozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat

+ Az Eves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa nyomon kovethetd, az ovoda
minden dolgozodjanak kotelezettsége. A PP és az Eves Munkaterv pedagogiai fejezete alapjan
késziilnek a csoportok tervei. Az éves tervek gyakorlati megvalositasa a nevel6testiilet aktiv
koézremiikodésével, szoros egyiittmikddesével, a kiilsd-belsdpartnerek bevondsaval torténik. Az
o6vodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért (hatékony
modszerek, eljarasok eszkozok keresése, alkalmazasa), értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért.
Az 6vodavezet a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.6.4 Eves Beszamolo

Az dvodavezeté Beszamolot készit az Eves Munkaterv alapjan, melyet a nevelStestiilet elfogadasa utan a
fenntartonak nyujt be.

A beszamolokbol kovethetbek az adott évre Kkitlizott célok és azokhoz kapcsolodo feladatok
megvaldsitasanak, az intézményi hagyomanyok apolasanak, a szervezeti kultura fejlesztésének
eredménye.

Az 6voda beszamoldja tartalmazza az évoda pedagdgiai munkajara vonatkozo értékeléseket és fejlesztési
iranyokat, az adott év statisztikai adataira, targyi- €s személyi feltételekre, gazdalkodasara, szakmai,
munkéjara, az Ovoda iinnepeire, kapcsolattartasara, egyéb feladatok megvalositasara vonatkozo
értékeléseket, eredményeket, a pedagogiai munkara vonatkozo fejlesztési iranyokat.

1.6.5 Hazirend

Az 6vodai élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoan) a Hazirend
hatarozza meg, mely az 6voda kiilon szabalyzata. A Hazirend betartasa a PP megvaldsitasa érdekében
mindenki szamara kotelez6. A Hazirendet az dvodavezetd irdnyitdsaval a nevelOtestiilet késziti el,
amelyet a neveldtestiilet fogad el.

A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziildje kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseloje,
gondvisel6je a Hazirend megismerését alairasaval igazolja.

1.6.5 Az évoda miikodését segité egyéb szabalyzé dokumentumok
*  Munkakori leirasok
*  Adatkezelési szabalyzat
* Iratkezelési és ligyviteli szabalyzat
*  Kozzétételi szabalyzat



* Informatikai szabalyzat

*  Munkavédelmi szabalyzat

* Tlizvédelmi szabalyzat és bombariadé terv

* Egytittmiikodési megallapodas (pénzkezelés szabalyai)
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

* Kozalkalmazotti szabalyzat

* Kollektiv szerzddés

*  Sziil6i Munkakdzosség miikddési szabalyzata

*  Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvanossaga
Az 6voda mikodésével kapcesolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetdi iroda
* Neveldi szoba

Az 6voda koteles a jogszabalyoknak megfeleld modon az intézményi dokumentumokat oly médon
elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dok szabadon tajékozodhassanak ezekrol (helyben,
arra kijeldlt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdekl6dok szamara az iratok helyben, az 6vodavezetd, illetve vezet6-helyettes munkaideje alatt
olvashatok.



2. Az évoda altalanos jellemzo6i

2.1 A koltségvetési Szerv megnevezése
Monori Kossuth Lajos Ovoda

Székhely cime: 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 39.
Telefon/fax: 29/ 410-739
e-mail cime: kossuthovoda@monor.hu

http//:www.kossuthovoda.hu
032773
652281

weblap cime:
OM azonositoja:

Torzsszama:

2.2 Az ovoda adatai

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése:

Ovodai nevelés, ellatas

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja:

8510

Iskolai el6készitd oktatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
keretében kizarolag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelhetd azon sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése €s ellatasa, akik a szakértoi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan enyhe fokban mozgassériiltek, enyhe
fokban értelmi fogyatékosak, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

091140

Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége,
miikodési teriilete:

Monor Varos kozigazgatasi teriiletén a felvételi korzethatarok
szerint a K&zoktatasi Intézkedési Terv alapjan

Alapitéi jogokkal felruhazott
iranyité szerv neve, cime:

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

Alapit6 szerve:

Monor Vérosi Onkormanyzata

Fenntartd neve, cime:

Monor Varos Onkormanyzata
2200 Monor, Kossuth Lajos utca 78-80.

Feliigyeleti szerve:

Monor Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Tipus szerinti besorolas:

Ovoda

Ovodai csoportok szama: 8
Ovoda féréhelye: 185 6
Felvehet6 maximalis 292 £6

gyermeklétszam:




2.3 A Kkoltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.), & nemzeti kdznevelésrol
sz6lo 2011. CXC. torvény ¢és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményben 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet szerint.

Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormdnyzat képviseldtestiilete adja.

A megbizés 5 évre szdl.

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.4 A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

a koltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazotti jogviszony,
melyre a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az
iranyado.

Egyes alkalmazottainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény az iranyado.

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

2.5 Az 6vodai vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

Ingatlan Ingatlan re\:l?i%)lll?:ZféiI?:)tla Az ingatlan
Ingatlan cime: helyrajzi hasznos Jog funkei ,9 (i
szama: alapteriilete: vagy a vagyon unkeioja, celja
' ' hasznalati joga
Kossﬁtzf? OL:j/Ioosnlj)tréa 39 5777 740 hasznalati jog ovoda épiilet

A feladat ellatasat szolgdldo vagyon: A feladat ellatast szolgdlo alapitaskori — alapitd okirat
jovéahagyasakor meglévd — ingatlan és ingd vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az o6voda miikddése soran keletkezd
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

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

2.6 Az évoda gazdilkodasa

2.7

2.8

Az 6voda sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

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

Gazdalkodasaval &sszefiiggd jogositvanyok: Monor Varos Onkormanyzata mindenkor hatalyos
koltségvetésében, az Intézményt megilletd koltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési joggal
bir.

Vallalkozasi tevékenysége aranyanak fels6é hatara a szerv kiadasaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

Az 6vodai bélyegz6k hasznalata

Az o6voda hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzéhasznalati szabalyzat c.
mellékletben talalhato.




3. Az évoda miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartési, felujitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A nevel0testiileti értekezletek idopontjai,

valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszertinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétf6tél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtl valo eltérésre az Ovodavezeté adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval vald egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az 6voda reggel 6% oratol — 18%° éraig fogad gyermekeket.

Az adott évre szO0lo, kormany Aaltal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal elobb kell a sziiloket értesiteni.

Az 6vodai nevelés rendje:

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként Osszesen
napi két ora atfedési idovel.

Az 6vodai foglalkozasokat, tevékenységeket az 6voda helyiségeiben (csoportszoba, tornaszoba, udvar,
egyéb helyiségek stb.) illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni.
Ovodan kiviil, kiilsé helyszinen szervezett foglalkozas, séta, kirandulds soran biztositjuk a gyermekek
intézményi feliigyeletét, tovabba az oda- és visszajutas modjat. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrol
a sziilot elozetesen tajékoztatjuk.

Ovodai zarasok ideje:

Nyari zaras

Az o6voda nyari zarva tartdsa 4-6 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartdoval, hogy a
sziikséges felajitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az 6voda zarva tartasa alatt a varos nyitva
tartd ovodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziil6k nem tudnak elhelyezni.

A nyari zarés idGtartama alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon iigyintézés céljabdl tigyelet
tartasa kotelezo, délelott 8 oratol - 11 oraig. A hivatalos ligyeket az 6voda vezetdje, illetve az altala
kijelolt személy intézi.

A zarasok el6tt 15 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
szliléket, a gyermeket fogadd ovodardl a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

A nyari életet meghatarozo foglalkozasokat, a junius 1 és augusztus 31 kozotti idészak 6leli fel, mely
idészakban tobbségében dsszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasar6l — a kézponti jogszabalyban elbirtak szerint - legkésébb februar 15-ig
a sziil6ket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

Az iskolai sziinet ideje alatt a fenntartd engedélye alapjan az 6vodak egy része zarva tarthat. Ez id6
alatt varosban tigyeletes 6voda miikodik. Errdl idoben tajékoztatast kapnak a sziilok az 6vodak
falinjsagan keresztiil.
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*  Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelOtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulés céljara hasznalhat fel.
Errdl a sziil6k jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap eldétt).
Az 6vodavezetd az elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatja a sziiléket a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idépontjairol.
Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak gondoskodni
az 6voda tigyeletet, biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az 6vodabol:
« A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kdvetéen: - ha ebédet nem igényel 11 6ratol — 12%
oraig,
+  Ha ebédet igényel 12* 6ratol - 13 oraig lehet kikérni.
+ Az ecbédeltetés ideje alatt (12°-12% kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk
* Ebéd utan csendes pihendt tartunk 15 6raig

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

Csoportosszevonasok

Az 0sszevont csoportok mitkodésének szempontja, hogy a csoportok l1étszama nem haladhatja meg a
fenntarto6 altal meghatarozott csoportlétszam felso hatarat.

Az dvodavezetd az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan m{ik6dését biztositva, — az

¢ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato 1étszamot.
A csoport 0sszevonasokrol az 6vodavezeto dont.

3.3 Az é6vodaban dolgozék munkarendje

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg.
A munkakori leirdsokat az 6voda vezetd-helyettese késziti el és az 6vodavezetd hagyja jova.

A vezet6-helyettes elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a torvényes munka és pihen6idd figyelembe
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és figyelemmel
kiséri a kdzalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.

Tavolmaradasar6l minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetot, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotott munkaidébél (32 ora), és a neveléssel-
oktatassal le nem kotott munkaidobol (8 ora) all, melynek részleteit a pedagégusok munkakori leirasa
tartalmaz.

Az 6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglaloé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus
szamara.

A pedagogusok szamara — a kotott munkaidén feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6vodavezeté adja a vezeto-helyettes, vagy a
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarend;jét, az helyettesités rendjét a vezetd-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A pedagégiai munkat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje

Az oOvodaban pedagogiai munkat kozvetlenill segit6k ¢és egyéb alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval az Ovoda zavartalan mikddése érdekében az dOvodavezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az dvodavezetd és a vezet6-helyettes késziti el.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.
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A napi munkaid6 megvaltoztatasa az Ovodavezetd, vagy a vezet6-helyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az 6voda nyitasaért-zarasaért felelés személyt az dvodavezetd jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét a
munkakdri leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hidnyzasa esetén az oOvodavezetd gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba allo - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartdzkodo alkalmazott kdteles haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

» Valamennyi kozalkalmazott kiteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkavégzés
elétt legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atdltozve
rendelkezésre allni.

» Valamennyi kdzalkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
illetve védoruha - munkakdr szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkaba érkezést és a tavozast a dolgozok un. jelenléti iven kotelesek vezetni és jelenlétiik
tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezet6-helyettes
feladata.

* Az dvodapedagdgus a munkaidé-nyilvantartod lapon vezeti a jelenlétét.

* A munkaid6 nyilvantartasban kotelezé megjeldlni a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasok
napi idétartamat (kotott munkaidd, esetleges helyettesités ideje, talora,) a hianyzast és annak okat.

* Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
* Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!
* Az 6vodaban, nevelési idon beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozok az 6voda helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az dvoda egyéb feladatainak ellatasat.

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

* Ha 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, ez az
ovodavezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idopontjanak pontos megjelolésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dvodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

* Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy ora 6vodai foglalkozdson koteles részt venni.

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

* A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziil¢je dolgozik.

¢ A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felveheto
gyermekek szamat az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles ovodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato, illetve életvitelszeriien az 6voda
korzetében él.

Ovodakoteles gyermek sziildje értesiti az dvoda vezetdjét, ha gyermeke az dvodakételezettségét
kiilf61don teljesiti.

A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az 6vodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasarol az 6voda vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

Az 6voda vezetoje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat
jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartdozkoddsi helye nem a
korzetében van.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.

csoportszoba féréhelye (2 m¥/£6)
tartalmi szempontok alapjan:

- ¢életkor

- fejlettség

- az ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések, felzarkoztatas,
tehetséggondozas)

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

3.6 A gyermek mulasztiasa, mulasztasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradésat a sziilonek minden esetben be kell jelentenie. A hidnyzasok tényét a

felvételi és mulasztasi naploba be kell vezetni.

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

A mulasztast igazoltnak tekintjiik:

- ha eldre lathatd ok miatt a sziil6 irasban el6zetesen kérte, bejelentette az 6vodapedagogusnak

- ha a tdvolmaradas napjan, telefonon bejelenti a sziild, majd irasban igazolja

- haagyermek beteg volt a mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges annak érdekében,
hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek egészséges, €s latogathatja az intézményt

- ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, ezt a
hatosag altal kiallitott igazolas bizonyitja

A tankoteles koru gyermek koteles Ovodaba jarni, egy nevelési évben 5 nap igazolatlan

mulasztas utan az 6voda felhivja a sziil6 figyelmét az 6vodaba jaras kotelezettségére.

Ha egy nevelési évben az igazolatlan mulasztasok szama eléri, illetve meghaladja a tiz napet, az

o6voda vezetdje err6l a tényrdl értesiti a gyermek tartdozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatésagként eljard jarasi hivatalt és a gyermekjoléti

szolgélatot. Ha a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt hidnyzik, a

hianyzast igazolnia kell az érintett napot kdvetd 3 munkanapon beliil. Tizenegy igazolatlan

mulasztas esetén szabalysértési eljaras indul a gyermek sziildje/gondviseldje ellen.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda intézkedési tervet készit, amelyben a

mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az

igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos,

tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Az 6vodakoteles gyermek 10 napon tili igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irasbeli felszolitas

utan a gyermek torolhetd a létszambol.
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Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errdl
sz016 igazolast legkésébb az érintett napot kovetd 3 munkanapon beliil be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

a szil6 kérelmére
masik dvodaba torténo atvétellel

ha a gyermek a jogszabdlyban el6irtaknak megfelelden tankdtelezett és az 6voda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartdzkodasi helye szerinti illetékes dnkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket térolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az 6vodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

A téritési dijakat a fenntart6 altal meghatirozott id6pontig kell befizetni a fenntartd altal
meghatarozott modon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az ovodavezetd
engedélye alapjan térhet el.

Az 6voda az igazolt mulasztis miatt igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat
talfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a sziild az dvodatitkdrnal, vagy az
ovodapedagogusoknal elére lemondja. A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinése esetén a
befizetett téritési dijat az 6voda vezetdje a sziil6 részére visszautaltatja.

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

Haromszori étkezés:

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

- Ebédet kapnak: 12 — 12* kozott.

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

Az étkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 visszatéritésre nem tarthat igényt.

Két honapnal tobb hatralék esetén, ha sziilé tobbszori felszolitas utan sem rendezi tartozasat, errdl
a tényrdl tajékoztatjuk a fenntartot és a csaladsegito-, gyermekjolléti szolgalatot.

Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok a (tdrvényi eldirasoknak megfelelden)

- a tartos beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolds alapjan (torvényi eléirasoknak
megfeleléen)

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

- Onkormanyzat Képviseld Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban eldirt mértékben
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4. Az ovoda vezetése

Az dvodat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott 6vodavezet6 vezeti.

Az oOvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl, szerzett informacidokrol kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast.
Egyiittmiikddik az oOvoda mas kozosségeinek képviseldivel (Sziil6i  Munkak6zosség,
Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet)

A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: aranyos terhelés és folyamatossag.

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

4.1 Az 6voda szervezeti strukturaja

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

4.2 Vezetdi jogkorok

4.2.1 Az 6vodavezeto jogkore

. A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

. A nevel6testiilet iranyitasa, vezetése

. A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése

. A pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése

. A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

. Az 6voda képviselete

. A szil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés,

. A nemzeti és dvodai linnepek mélté megszervezése

. A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa

. A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az 6voda miikddésével kapcsolatban

minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az 6vodavezeté feladata, felelossége:

Feladata:

. az dvoda vezetése, szakszerl és torvényes mitkodtetése, intézményi célok megvaldsitasa

. a takarékos gazdalkodas megvalositasa

. intézményi kulcsfolyamatok, a pedagégiai munka irdnyitasa, szoros egyiittmiikodés a
munkatarsakkal, példamutaté magatartas a Kitilizott nevelési célok elérése érdekében

. az 6voda belso ellenérzési rendszerének miikodtetése, (a gyermeki kulcskompetenciak
fejlesztésére Osszpontositd nevelé—oktatd munka ellenérzése, tapasztalatok, mérési
eredmények 0sszegytijtése, PDCA modell mikodtetése

. iranyitd szerep betoltése az 6voda dokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiiletet
bevonja az elokésziileti és alkotasi folyamatba

. a stratégiai dokumentumok elkészitéséhez a mérési eredmények felhasznalasa

. a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése
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. egyittmiikodés az intézmény partnereivel, munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a
szil6i szervezettel, partneri elégedettség megismerése

Felelds:
: a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
. az o6voda mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal at mas hataskorbe
. a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
: a gyermekbalesetek megeldzéséért, a rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezéséért

Az 6voda vezetdje jogosult az 6voda hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében vezetd-helyettesre atruhazhatja.
4.2.2 Az évoda vezetésége

Az dvoda vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezod és javaslattevd joggal rendelkezik. Elsddleges
feladata az 6vodavezetd munkajanak segitése, kiilonos tekintettel az 6voda miikddésével kapcsolatos
szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

+  Ovodavezetd
*  Vezet6 helyettes(ek)
*  Munkak6z6sség-vezetd(K)

A vezet6ség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az aktualis
feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti id6pontokban keriill sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idopontjanak kijeldlésénél tekintettel kell
lenni a gyermekek szakszeri ellatasanak kotelezettségére

4.2.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezeto6-helyettes jogkore
* Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az ovodavezeto altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.
* A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

*  Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irasban meghataroz. Els6sorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

* A vezeté-helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a nevel6testiilet véleményezési
jogkarrel rendelkezik.
A vezeto-helyettes felelossége

* Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az oOvodavezetonek, kiillondsen a pedagdgiai munkat segiték
munkavégzését illetéen, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.

* Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 6voda egész mikddésére és pedagdgiai munkajara, a
bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az 6vodat érinté megoldando problémak jelzésére

A vezet6-helyettes személyével kapcsolatban a nevel6testiiletet véleményezési jogkor illeti meg,

akit ezutan az dvodavezetd biz meg hatarozott idore. A vezet6-helyettes jogkore és felelossége az
SZMSZ Munkakori leiras mellékletében talalhato.

4.3 A vezet6k 6vodaban tartézkodasanak rendje

* A nyitva tartas idején belill, az dvodavezeté minden nap 8-14 o6raig tartozkodik az 6voda
tertiletén. Ettol eltérni kizarolag a vezetd feladatot ellatok helyettesitési rendjében
meghatarozottakat figyelembe véve lehet.
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4.5

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetO beérkezéséig, a reggeli tigyeletes 6vodapedagogus,
a délutan, a tavozo vezetd utan a délutani iigyeletet tarté 6vodapedagogus felelds az dvoda
mikddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesitd intézkedési jogkore az oOvoda milkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

Az ovodavezetot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem
igényld kizarolagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével -
teljes felelosséggel a vezetd-helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezeté-helyettes az dvodavezetd tartds tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Az ovodavezetd és a vezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az ovodavezeto altal
kijelolt személy, illetve a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagogus, latja el a
helyettesitést.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az dvodavezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a vezeto-
helyettese helyettesiti. Az 6vodavezet6 tervezett vagy tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhaté - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd (K) helyettesitésére vonatkozo szabaly, hogy a helyettesiték csak halaszthatatlan
iigyben, az 6voda zokkenOmentes miikodésének érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az &voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponti
szemléletére.

Intézkedésiikrdl tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az ovodavezetonek a
vezetd munkéba allasat kovetden.

Beosztas A helyettesités rendje

Ovodavezet6 tavolléte esetén irasbeli megbizas hianyéaban,

Tartos tavollét vagy akadalyoztatas esetén
altalanos vezet6-helyettes, illetve vezet6-
helyettesek

Mindharmuk akadalyoztatasa vagy tartos

az alabbi sorrendben:

az dvoda rangidds 6vodapedagdgusa,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
megbizott 6vodapedagdgus

Ovodatitkar vezetd-helyettesek

Barmely ok miatti tavollét esetén a vezeto-helyettesek egymast helyettesiti

Az 6vodapedagdgusok hianyzas esetén egymast helyettesitik csoportjukban,
illetve masik csoportban a helyettesitési rend, beosztas szerint.
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5. Az 6voda belso kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1.1 Az 6voda alkalmazottai (a kézalkalmazottak)

Az 6voda dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény szabalyozza. Tovabbi
szabalyozast - a belso sajatossagokat illetéen - az 6vodai kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

A kozalkalmazotti kozosség tagjai:
* Ovodavezetd
+  vezetd-helyettes(ek)
* 6vodapedagogusok
* Ovodatitkar
* nevelémunkat kdzvetleniil segitd személyek (6vodatitkar, dajkak, pedagogiai asszisztensek)
* konyhai kisegitok
* gondozond-takaritd
» karbantarto
Az 6voda valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az Ovodavezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrdl azonnal
értesiteni kell az 6vodavezetot.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg.

A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az ovodavezetd jogosult Osszehivni.
Kezdeményezési joggal a Kozalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.

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

Véleményezési és javaslattevd jog: az évoda miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az 6vodavezetdjének mérlegelnie kell.

Pozitivan viszonyulunk a fejlesztd, innovativ, tdmogatd, szakmai megtjité Stletekhez, megvizsgaljuk
azok beilleszthetdségét.

5.2 Az évoda belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az ovoda bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
ovoda feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

5.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek
* Nevel6testiilet
*  Szakmai munkakozosség(ek)
*  QGyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy (Gyiv felelds)
+ Sziil6i Munkakozosség_ (tovabbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt. torvény 73.§-a tartalmazza.
* Kozalkalmazotti Tanacs (tovabbiakban (KT)
* Szakszervezet
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5.3 Az évoda kapcsolattartasi rendje

5.3.1 Az 6voda kozosségei:
* az 6voda vezetOsége (0vodavezetd, vezetd-helyettes(ek), munkakdzosség-vezeto(k)
» Ovodapedagogusok kozossége (neveldtestiilet)
* szakmai munkak6zosség(ek)
* Dbelso ellenérzési csoport (tovabbiakban BECS)
* szllék kozossége
* alkalmazotti kozosség

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

* az Oovoda éves munkaterve
* arészletes munkakori leirasok

5.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

Az 6vodaban az 6vodai nevelés - a nevel6-oktatd munka - pedagdégus munkakorben, kozalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathato el.

A nevel6testiillet az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve, amely a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.

A neveldétestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg az 6voda Pedagdgiai Program céljait és
feladatait a gyermekek magas szinvonalt nevelését, fejlesztését. Feladata az eredmények elemzése és a
sziikséges szakmai tanulsagok levonasa, visszacsatolasa. A kiilonb6z6 (kiils6-belsd) mérési eredmények
alapjan meghatarozza az 6voda erdségeit és fejlesztendd teriileteit, mely alapjan rovid és hossza tava
fejlesztési-, intézkedési terveket készitenek.

Nevelétestiilet tagjai:
*  o6vodapedagogusok
A nevelétestiilet dont:
— apedagogiai program elfogadasarol,
— az SZMSZ elfogadasarol,
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasardl,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
— ahazirend elfogadasarol,
— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

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

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

Ovodankban rendszeres, szervezett és hatékony az informécidaramlas, és kommunikacio, az
informacidatadas formaja szobeli vagy irasbeli, vagy digitalis modon valdsul meg

Az informacidaramlas formai:

o ‘értekezletek,
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*  tajékoztatok

*  megbeszélések,
e férumok,

e el6adasok,

*  nyilt napok,

+  fogadoodrak

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezlete tart.
Nevel6testiileti értekezletek:
. Rendszeres értekezletek

—  évnyito értekezlet
—  évzaro értekezlet
—  évkozi nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytdl fiiggden)
*  Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet — indokolt esetben 6sszehivhatja az 6voda vezetdsége, vagy
a nevelGtestiilet, ha azt a nevel6k 2/3-a azt kezdeményezi.

Az értekezletek témajat és idépontjat az Eves Munkaterv tartalmazza. Az értekezletrdl mindenkor
jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell késziteni. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti

A nevelotestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kételezo.
A nevelotestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
legalabb 6tven szazaléka plusz egy fO részt vesz a hatarozathozatalban.

Az értekezletrél jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell késziteni.
Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziil6i Munkakdzosség.)
képviseldjét esetenként meghivhatok.

5.4.3 Alkalmazotti értekezletek

» Alkalmazotti (Munkatarsi) értekezlet:
Az alkalmazotti kdzosséget az dvodaban dolgozo valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Arra torekszilink, hogy a hatékony, kétiranytl informécidaramlas érdekében az intézményben dolgozok
folyamatosan és rendszeresen tajékozodhassanak a sajat munkavégzésiikkel kapcsolatos, valamint az
ovodat érint6 kérdésekrol, dontésekrol, hatarozatokrol. A feladatok meghatarozasa mindenki szamara
pontos, érthetd, végrehajthatd. Az intézményben dolgozdk ismerik sajat feleldsségiiket és hataskoriiket,
feladataik megvaldsitasarol, az eredményekrél folyamatosan és rendszeres beszamolnak.

A vezetéség feladata a tajékoztatas, a hatékony informacio aramlas megszervezése, feltételeinek
megteremtése. A belsé kapcsolattartas rendjét, idopontjait az Eves Munkaterv tartalmazza.

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

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagogusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segiték és az egyéb alkalmazottak
egylittmiikodését, munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférést.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
nevelOtestiilet helyett az alkalmazotti k6zosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly méasképpen nem rendelkezik — a neveldtestiileti értekezletre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

* Az értekezletet az 6vodavezetd hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az
elozo feltételek mellett

* Résztvevok: az 6voda valamennyi dolgozoja
C¢élja ¢és feladata:

* Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés
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* Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa, munka értékelése, mely szobeli, vagy irasbeli
formaban jut el a munkatarsakhoz

* A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése
*  Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

»  Té4jékoztatas aktudlis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

*  Tuzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

A kapcsolattartas formai:
* nevelGtestiileti értekezletek
» alkalmazotti értekezletek, megbeszélések
* Osszevont réteg-, és csoport sziildértekezletek
* BECS értekezletek, megbeszélések
* mihelymunka foglalkozdsok
* tajékoztatok
* megbeszélések
* forumok
* eldadasok, nyilt napok
» fogadoorak

5.5 Szakmai munkakozosségek

Az 6vodaban kiilonboz6 szakmai pedagodguscsoportok mitkodnek (munkakdzosségek, alkalmi feladatokra
alakult munkacsoportok, teamek), melyek segitik magas szinvonalu a szervezeti kultira és a szakmai
mithelymunka megvalosulésat.

A pedagogiai program céljainak megvaldsitasa érdekében az intézmény vezetése tamogatja az 6voda
szakmai csoportjainak mikodését. A munkakozosségek bevonasaval torténik a pedagogiai folyamatok
megvaldsitasanak ellendrzése, értékelése. A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjadk ki
mikodési koriiket, 6nalldé munkaterv szerint dolgoznak.

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

Az oOvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre, szakmai
munkakdzosséget legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre, és legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
miukodhet.

Dontenek a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrél és arr6l meghatarozott idében, és modon
tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

A munkakozosség vezet6jét - a munkakdzosség véleményének kikérésével - az dvodavezetd bizza meg
legfeljebb ot évre.

A munkako6zosségek évenként, az igényeknek, témakornek megfeleléen valtozhatnak.
A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato.
Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, miikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
Megbizasanak elvei az 6vodaban:
* az ovodaban eltoltott legalabb 5 éves kdzalkalmazotti jogviszony,
* legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
* anevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
» kiemelked6 onképzés, tovabbképzés,

*  jo szervezd, iranyité €s kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

a szakmai munka segitése a pedagdgiai program hatékony megvaldsitasa érdekében

intézményi célok figyelembe vételével (sajat arculatnak megfelelden) segiti a pedagdégusokat
pedagogiai munkajukban az értékek, a miivészetek iranti érdeklédés megalapozasaban,
szakmai, modszertani kérdésekben, részt vesz az oOvodai nevelO-oktatd munka belso
fejlesztésében

a miivészetek, kornyezeti kulttra iranti érdeklddés, érzelmi kotddés kialakulasdnak segitése a
mivészetek eszkozeivel (zene-tanc, mese-vers, dramatizalas, dbrazolas, néphagyomanyok)

segiti a nevelGtestiilet tagjainak, Szakmai csoportjainak egylttmikodését  (belsd
tudasmegosztds, modszerek, eszk6zok, eljarasok atadésa)

segiti a palyakezdd, gyakornok pedagogusok munkajat

a mindsitési vizsgara, mindsitési eljarasra késziilé pedagogusok szakmai segitése

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

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

segitséget nyujt a nevel6k onképzéséhez

részt vesz palyazatok irasdban, annak megvalositasaban

javaslatot tesz a munkakozosség vezetdjének személyére

segitséget nyudjt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakdzOsség
tevékenységérol késziilé elemzések, értekelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket sajat Munkaterviik szerint
szervezik.

A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallé munkaterv
szerint dolgoznak

A munkakozosségek részt vesznek a pedagogiai folyamatok megvaldsulasanak ellendrzésében,
az intézményi onértékelésben.

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

Az 5 évre sz010 fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés teriiletét, a fejlesztési feladatokat,
modszereket, eszk6zoket, hataridoket

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

A munkako6zosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekoto a munkakozosség €s az Ovoda vezetdje kozott

adott témaban egyiittmiikodhet szaktanacsadoval , szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az 6vodan beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv 6ssze,
hospitalast, latogatast szervez

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az dvodavezeto felé

osszeallitja a Pedagogiai Program és az Eves Mmunkaterv alapjan a munkakozosség
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot
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5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara (pl. intézményi onértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasara, a szabalyoz6 dokumentumok feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokra) a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az
ovodavezetéség dontése alapjan

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az Ovodavezetd bizza meg egy nevelési évre a
nevelOtestiilet javaslata alapjan.

A bels6 onértékelési csoport (BECS) tagok kivalasztasanak szempontjai:

t6ltson be vezet6i szerepet: 6vodavezetd, vezet6-helyettes (ek), szakmai munkak6z6sség vezetd —
fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, legyen jartas iranyitasi, szervezési, ellenOrzési,
értékelési feladatokban

legyen a szakmai hivatasa irant elkotelezett, szakmai munkajat magas szinvonalon végezze,
rendelkezzen tobb éves szakmai tapasztalatokkal — dvodapedagogusi munkakdrben minimum 10
év szakmai gyakorlattal rendelkezzen

legyen a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal, kiilsé partnerekkel valé kommunikacioja,
kooperacidja mintaérték(i — megfeleld hangnem, beszédstilus, megjelenés

legyen jartas a mindségbiztositasban, legyen elkotelezett a mindségfejlesztés irant —
mindségiranyitasi csoport tagjaként részt vett az mérésekben, értékelésekben, mérési eredmények
Osszehasonlitasaban elemzésekben

legyen jartas az IKT eszkozok hasznalataban - alap és felhasznaldi szinten tudja kezelni a
szamitogeépet, legyen képes az internet hasznalatara, rendelkezzen szamitogéppel, vagy laptoppal,
internet elérhetdséggel

legyen tapasztalata az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, jogszabalyi valtozasoknak,
céloknak valé megfeleltetésben — torvényi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
fejlesztési javaslatok meghatarozasa, modositasokban szerepvallalas

a csoport létszama 5 f6 legyen — ezzel a 1étszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés mellett
lathatjak el feladatukat, a talterheltség elkeriilésével

Feladata és jogkore:

az intézményi Onértékelés elokészitése megtervezése
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa
Ot évre sz0l6 Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

a neveldtestiilet tagjainak bevonasa az dnértékelés lebonyolitdsaba - adatgylijté eszkdzok
hasznalata (6ralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives
felméréshez kapcsolddo adatrogzités) - ennek modjat az éves onértékelési terv tartalmazza

a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa

az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

az onértékelési csoport a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik
az onértékelés mindségbiztositasarol

az 6voda a BECS tagjainak bevonasaval kozremiikodik a partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerésében

rendelkezik minden olyan jogkorrel, amellyel a neveldtestiilet felruhazza

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a munka térvénykonyve €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6i torvény szabalyozza.

A kapcsolattartas formai

Az dvoda kozosségét az dvodavezetd fogja Ossze.
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Kozalkalmazotti Tanacs - Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellékletét képezi.

5.8 Sziilokkel valé kapcsolattartas
Az intézmény vezetése részt vesz a kiilsd, belsd partnerekkel valo hatékony egylittmiikodésben,
rendszeres kapcsolattartasban, az 6voda dolgozoi tisztaban vannak az 6voda kiils6-belso partneri korével.

Az intézményvezetés feladata, hogy hatékony, kétiranyl kommunikacids rendszert alakitson ki,
miikddtessen az intézményben. A rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas érdekében
értekezleteket, megbeszéléseket, tijékoztatokat tartunk.

A Sziil6i Munkakozosség
A vezet6k és az 6vodai sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolat formai:

* Az intézmény vezetése szoros kapcsolatot alakit ki a Sziil6i munkako6zosséggel
(tovabbiakban SzMK)

* Az SzMK-val val6 egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az dvodavezetd és az
SzMK elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi
munkakdzosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i munkakdzosség
mikddésének feltételeirdl az 6vodavezetd gondoskodik.

+ Az SzMK képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek egyetértési vagy véleményezési joga
van.

* Ha az SzMK az o6voda mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
o6vodavezetd gondoskodik.

* A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi munkakdzosség képviselojével az
6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

* Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tdjékoztatast adnak.

* Az o6voda vezetdje a SzMK elnokét legalabb évente tajékoztatja az d&vodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
* az ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol
* aPedagogiai Programrol
* avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartas modjarol
* azlnnepélyek és rendezvények rendjérol
* az 6voda Hazirendjérol
* asziiloket anyagilag érint6 ligyekben
* asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
* az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
* az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A sziil6k és dvodai nevel6k kapcsolattartiasa
A sziil6k a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.
A sziil6k kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

A sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselit
- kialakitja a sajat miikddési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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- képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetoi palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A csoportok sziil6i munkakdzdsségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok valasztjak az
SzMK elnokét. Az 6vodai SzZMK elndke kdzvetleniil az dvodavezetdvel tart kapcsolatot.
Az SzMK valasztmanyat, az 6voda vezetdjének nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.

> Sziil6i értekezletek:

» A sziiléi értekezletet az SzMK elndkének egyetértésével az OGvodavezetd ¢€s az
6vodapedagogusok hivjak dssze

» Az értekezletek id6pontjat és témajat az éves Munkaterv tartalmazza

* Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy
meghivok segitségével
Célja és feladata:

* A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése
* Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése
* Téajékoztatas a gyermek fejlodésérol
» Egészségiigyi felvilagosito tevékenység
Az SzMK vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak ismertetése,
értékelése
» Téajékoztatas aktualis kérdésekrol
A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai
*  Nyilt napok, jatszé délutanok
* Nyilvanos tinnepélyek
*  Sziil6i értekezletek, fogadoorak
* Csaladlatogatasok
* Hirdeton kifliggesztett informaciokon keresztiil
+  Ovodai rendezvények, kirandulasok soran
» Elektronikus uton, interneten keresztiil
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6. Az 6voda hasznalati rendje

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetOnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével tortént egyeztetés
szerint torténik.

6.2 Az ovoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

6.3

Az 6voda teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott koteles.

- a kozos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét, tisztasagat megorizni,

- az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz, és balesetvédelmi elGirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiils6 igénybe vevok a helyiségekben megallapodas
szerint tartdzkodhatnak /miivészek, el6adok, hitoktatok/. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara

vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésébol addddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarolag a gyermekek
tavollétében, az 6vodavezetd 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 allo személyek az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Idegenek az 6vodaban vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt csak a dolgozok tajékoztatasa
utan léphetnek be! A latogatd kdteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az 6vodavezetd kiilon hatarozza meg.

Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

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

Ovo-védo eloirasok

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

Az ovodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az o6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségilk és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 6vo-, védo elbirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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* A gyermekek az 6voda létesitményeit, helységeit csak az 6vodai dolgozok, illetve az egyes
szolgaltatast nyujtod személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

* A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell hasznalni.

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

* A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvéras, az esztétikus
megjelenés (apoltsag — gondozott haj, megfeleld hosszisag, rovid kormok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast biztositdé ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ékszer
hasznalat.

*  Sziilok az 6voda udvaran talalhat6 jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem hasznalhatjak.

* Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé6 Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariado6 esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

* Az 6voda vagyon ¢és személyi védelme miatt bejarat kapuit a nyitvatartasi id6, valamint ebédido
alatt (12%°- 12* —ig) zarva tartjuk.

* Az 6voda karbantartdja felelOs a zarak hasznalhatosagéért.

* Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezék kotelesek az 6voda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az 6vodavezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

* Az 6vodaba érkezd és tavozo felnodttek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

6.4 A neveld-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrol a
szll6t elzetesen tajékoztatjuk.

Nevelési iddben szervezhetd foglalkozasok:
* Helyszini foglalkozas
e Kirandulas, séta
*  Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e Sport programok
*  Kulturalis programok
* Bolcsdde, iskolalatogatas.
A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré ovodapedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.
Sziil6k tajékoztatdsa:

Az 6vodan kiviilli foglalkozasok szervezésével kapcsolatos tajékoztatas a csoport faliujsagjan keresztiil
értesiilhet a sziil6, a tajékoztatas tartalmazza az iddpontot, a helyszint, milyen kozlekedési eszkozzel
jutnak el, és (amennyiben van ilyen) mennyi koltségvonzata.

A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Ovodavezeté tajékoztatasa:

Elézetesen szoban, a kiilso foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése:

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

Az dvodavezetO felé kezdeményezdie lehet:

Ovodapedagogus, Szakmai munkakozosség, SZMK, Kozalkalmazotti Tanacs képviselGje.

Részvétel:

A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formdajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:

» Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
» Egyéb program: farsang, sportnap, csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az 6vodavezetodje felé:

A programfelelés pedagogus koteles indulas elott tajékoztatni az dvodavezetdt a szervezett program:

Helyszinérol

Id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl
A résztvevok 1étszamarol, nevérol

A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol
Elérhet6ségrol (cim, telefon)

Indulas, érkezés idépontjarol, az utvonal megjelolésérol.

6.5 Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az o6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk
kell a botranyokozastol, az agressziv/er0szakos illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.

botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen megjelenés és viselkedés.

agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltdé provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatés, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas személyek
16kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban tartozkodnak
és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatdo magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrol. F6 szabaly, hogy a gyermekekt6l minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsigos
miikddést szolgalo intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazis esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentok és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
ovodavezeto, tavollétében intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.

Botranyokozas esetén a botranyokozo felszdlitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kdvetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az ovoda dolgozodira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklato felszolitdsa az ilyen iranyu viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, és az 6vodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekményt €szleld dvodai
dolgoz6 tajékoztatja az 6vodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.
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6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az 6voddban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitdsa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az
ovodavezetonek. Intézkedés megtételére az O6vodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy
foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a rendorségi feljelentést.

Az SZMSZ 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly modon, hogy az
mindenki szamara hozzaférhet6 legyen. FelelGse az 6voda vezetdje, illetve a vezetd-helyettes.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az o6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodéaba jaré gyermekeknek és
dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* atermészeti katasztréfa (arviz, foldrengés)
* atliz
* arobbandssal torténd fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az évoda barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek
biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az
ovoda vezetojével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az Ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

» afenntartot

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)

* személyi sériilés esetén a mentdket (104)

A lehet6 legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a tagovodakban talalhatod , Ttizriado terv”
mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kdzremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasdban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd 6vodapedagogusai a
feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:

* azépiiletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is, stb.)

* akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljara az 6vodapedagogusok és dajkdk tavozzanak, meggy6zddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* a gyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél
* akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsésegélynyujtas megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek,)
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol, a kozmiivezetékek helyérol
* az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, életkorarol,
* azépiilet kiliritésérol.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a Tilizriadé tervben meghatarozottaknak megfeleléen:
- Nemzet6r Altalanos Iskolaban (2200 Monor, Nemzetér u. 22-26), vagy a

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

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az d6vodavezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a pedagogusok
bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az o6vodaban a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasat az ovodavezetd altal megbizott
személy végzi, munkdjdhoz segitséget nyujt az intézményben heti rendszerességgel dolgozd szocialis
munkas.

Nevelési év kezdésekor a sziillok helyben szokdsos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-¢és
ifjisagvédelmi felelds személyérol, valamint arrdl, hogy mely idopontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda hirdetétablajan a sziilok altal jol lathato helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellatdo fontosabb intézmények cime, telefonszama (Jardsi Gyamhivatal, Csaladsegit6- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakért6i Bizottsag — Pedagdgiai Szakszolgalat).

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

A sajatos nevelési igényl gyermek neveléséhez-oktatasahoz sziikséges specialis szakképzettséggel
rendelkez6 szakember utazd gydgypedagogusi, utazoé konduktori haldzat Gtjan is biztosithato.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat EsélyegyenlOségi
Terve.

Ennek felelosségteljes ellatasaért az 6vodavezetd felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az dvoda lehetdségeihez mérten.
Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezé gyerekek szamara.

Az bvodapedagdgusok feladatai:

* Az o6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése
e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése
* Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek
* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.
e Kapcsolattartas a szocialis munkatarssal
A gyermekvédelmi felels feladatai:

* Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele
* Felterjesztés segélyre, tamogatasra

* Nyilvantartas vezetése

* Az o6vodavezeto tajékoztatasa.
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Az 6vodavezet6 feladatai

» Kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis
nevelési feladat szakszerl ellatasa végett

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

+  Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az Onkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa

A hatranyos szocialis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai:

» Tajékoztatas az igénybe veheto segélyekrol
* Kedvezményes étkezési dij biztositasa
* A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami timogatas

* Az 6voda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas finanszirozasa a
kisgyermek részére
* A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a raszoruld
csaladoknak.
Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
gyermekk6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol,
valamint az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

6.9 Az d6vodaban végezhet6 reklamtevékenység

* Reklamhordoz6 csak az 6vodavezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet

* Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztondzne.
* Az o6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda altal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:
- karacsonyi és husvéti kirakodd vasar (6vodapedagogusok és a sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)
- az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturaval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folydiratok stb.)

6.10 Az évodaban folyé fakultativ hitoktatas és egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban onkéntes alapon folyik a hitoktatas és egyéb képességfejleszté fakultativ foglalkozasok, a
szilok igénye szerint.

A hitoktatasndl ¢és a fakultativ foglalkozasok szervezésekor figyelembe kell venni az Ovodai
foglalkozasok rendjét. Az 6voda biztositja a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek
rendeltetésszer(i hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol szold6 megbizolevelek, egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhato.

A fakultativ foglalkozéasok a sziil6i igények alapjan zajlanak, a foglalkozasokhoz az 6voda biztositja a
tornaszobat. Egyéb eszkozt a foglalkozast tartd biztosit. A foglalkozasok ideje alatt, illetve a
foglalkozasok utdan a gyermekek ataddsa a megfeleld személyeknek (6vodapedagogus, sziild) a
foglalkozast vezetd feladata és kotelessége.
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6.11 Az évoda fogaddonapjai
Az 6voda hazrendjében kerlil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklodok fogadasanak idopontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos tligyek intézése: az 6vodavezet6i irodaban, hétf6 és szerdai napokon 8 o6ra és 11 ora
kozott lehetséges, illetve eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos tigyek intézésére az 6voda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A szildk az ligyeleti
rendrdl az 6voda falitijsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton keresztiil szerezhetnek
tudomast.
Ovodapedagégusok fogadéorai: A szillok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idOpontban.
Ovodavezet6 fogadénapja: Minden honap elsé hétféjén, délutan 14 oratol, de a sziilék igénye és kérése
alapjan kozosen megjelolt, illetve megbeszélt idopontban is lehetséges.
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7. Ovodai egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségligyi szolgaltatd
bevonésaval oldja meg szolgaltatdsi szerz6dés alapjan.

Az egészségiigyi ellatds a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond feladatait
kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az o6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a varos egészségiligyi szolgalataval a gyermekek
kotelez6 egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata és sziirése érdekében.

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

7.2 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda a miikddese soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani!

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

Az o6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor Iéphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziil6i értekezlet, fogaddora, nyilt nap, linnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

Az bvodavezetd feladata:

az ovodai neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tlizriado és bombariadé terv rendelkezésit minden
dolgozonak ismernie kell és kotelessége betartani

felelés azért, hogy az 6voda teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errdl késziilt irasos
feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siirgds esetben azonnali
megkeresés)

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

gyermekek szamara veszélyforrast jelento helyiségekbe a gyermekek véletleniil se juthassanak be
a tisztitoszerek tarolasara megfelelden keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedagdgus feladatai:

a PP alapjan a gyermekek biztonsagéanak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési formékat a gyermekeknek érthetd modon kell elmondani

a nevelOk egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni

foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformakat

feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
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- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyokat

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét

- kirandulasok eldtt
- rendkiviili események utan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét

a mindennapos tevékenységek soran fokozottan tigyelni Kkell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 elektromos berendezéseket ugy kell tarolni, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

tegyen javaslatot az dvoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére

feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
¢értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat a sziilo, egy
példanyat az dvoda kapja.

Dajkak, pedagdgiai asszisztensek, takaritd feladatai:

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére

A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, flirddszobai) mindenkor a munkakori leirasnak megfeleléen
kotelesek ellatni

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhet6en tarolni, hasznalni szigoruan TILOS!!)
Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali
jelentése az 6vodavezetd felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok lehetdség szerinti kivonasa a
gyermekek altal hasznalt teriiletrdl és javitasi sziikségletének jelzése az 6vodavezetés felé
Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében cstiszasmentes allapotban legyen

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

Konyhai dolgozé feladatai

A talal6 konyhaban gyermekek, sziil6k nem tartozkodhatnak!

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

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol

Karbantart6 feladatai

az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig,
az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett Iehet.

Valamennyi dolgoz6 kotelessége munkajaval osszefiiggé balesetveszélyes helyekrél, eszkozokrol az
ovodavezetot haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az bvodavezetd feladata:

Az 6vodédban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

- a gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,
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- a3 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az oOvoda igény esetén biztositija a sziiloi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagogus feladatai:

* A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:

* A sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy ment6t kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének,
- agyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre.
* Az 6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az oOvodavezetd utasitdsanak megfeleléen kozremikodik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban stlyos az a gyermekbaleset, amely:

* a sériilt halalat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat okozta,
* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

» sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél stlyosabb eset bekovetkeztét) okozott,

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az 6vodai munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az 6vodavezetd végzi a vezeto-
helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kozremiikdésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az 6vodavezetd iranyitdsa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felelds latja el az 6vodan beliil. Részletes feladatait és hataskorét a munkakori
leiras tartalmazza.

A munka-, tizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintli oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezd
a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrol felvett kiilon jegyzokdnyvon
alairasukkal hitelesitik.

Az o6vodaba felvett 11j dolgozok a munkéaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.

7.6 A dolgozok munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az o6voda dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas irdnti tisztelet, a tiirelem alakitdsara, a kdzos
cselekvés 6romére, az ) kdzosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
ovoda jo hirnevének megdrzése, az 6voda egész kdzosségére nézve kotelezo.

Az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti innepekrol valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, feleldsoket az 6vodai
nevelOtestiilet az ovodai éves munkatervben hatirozza meg. Az intézményben dolgozok és kiilsd
partnereik ismerik és apoljak az intézmény hagyomanyait, nyitottak uj hagyomanyok teremtésére.

8.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

» Ko6z0s megemlékezések a gyermek név-, illetve sziiletésnapjarol.
+  Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok dapolasa, jeles napokhoz tartozd szokdsok, népi kézmiives technikak
bemutatdsa, megtanitasa.
» Kirandulasok és egyéb programok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az 6vodaban:
» A gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
* Az 6voda belsé dekoracidjaval
* A Pedagogiai Programban meghatarozott iinnepekre valo kozos késziilddéssel.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévl, Un. hagyoményos iinnepek megtartdsan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasarol, megdrzésérdl is.

8.2 Az ovoda iinnepei, hagyomanyai
Unnepségek, megemlékezések, gyermekkozosségi hagyomanyok

- Mikulas
Mikuléscsomag Gsszeallitasa a sziilok bevonasaval, gyermekek késziilése versekkel, dalokkal.

- Karédcsony
Karacsonyi késziilédés csoportonként adventtel kezd6dden (természetes anyagokbol diszek,
ajandékok készitése).
Nagycsoportos gyermekek, illetve felndttek betlehemes jatéka.

- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tincok tanuldsa csoportonként.
Mesejaték illetve babjaték bemutatasa a felndttek kozremiikodésével.

- Nemezeti tinnep (marcius 15.)

Ko6z0s linneplés a tornaszobaban, a nagyobbakkal séta a Kossuth szoborhoz, gyermekek altal
készitett zaszlok elhelyezése, kozos koszoruzas a varosi linnepségen.

- Husvét
Ajéndék-, disztargyak készitése csoportonként.
- Gyermeknap

Ajandékkészités a sziillok bevonasaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az Ovoda
udvaran, 6vodai szinten.
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Evzaré, bucstzd

Ajandék-, meghivod készités, késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal csoportonként.

Sportnap

Sport-, illetve versenyjatékok szervezése az 6voda udvaran, vagy a sportpalyan a sziil6k
koézremiikodésével

Csaladi napok
Kézmiives tevékenységek, meseeldadas
Gyermekek név és sziiletésnapja

Koszontés énekkel, verssel, apro ajandékkal csoportonként.

Ajénlott Z6ld linnepeink — az éves munkatervnek megfelelden:
Allatok napja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak, fak napja

A z0ld napokrol megemlékezés csoportonként (képgylijtés, séta szervezése, konyvtarlatogatas,

konyvkolesonzés).

Az 6vodai hagyomanyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
Dajkak tovabbképzése

A tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa

Ko6zosségi programok szervezése

«  Ovoda dolgozéi korében szervezett kozos kiranduldsokon, kulturalis programokon vald
részvétel

+ Karacsonyi, évet lezard kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.

» Sziilokkel wvald kapcsolattartast erdsitd programok (kirdndulasok, csalddi napok,
meseeldadasok) szervezése

Az évoda jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatianak leirasa

Megnevezés Leiras
Nemzeti szinli magyar zaszl6, cimer Szabvany
Kokarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziil&i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj, illetve nadrag
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9. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belso ellendrzés magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel, és egyéb, a
mikodéssel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat. A belsd ellendrzés, értékelés célja és feladata az

ovodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak, a pedagogiai program megvalositasanak

vizsgalata.

9.1

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

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzés

> Az ellenérzés soran értékelik:

az 6voda szakmai tevékenységét

a pedagogusok munkajat (altalanos pedagdgiai szempontok alapjan)

az intézményvezetd munkajat (altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan)

az 6voda sajat céljainak megvalosulasat (az 6voda onértékelés eredményeire alapozva)

» Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés fajtai:

a pedagogus ellenOrzése

Célja: annak vizsgalata, hogy az 6vodapedagdgus munkaja megfelel-e az altalanos pedagogiai
szempontoknak, az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az 6voda pedagdgiai programjanak

az intézményvezetd ellendrzése

Célja: a vezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése vezetdi munkajanak altalanos
pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézményvezetd sajat

céljaihoz képest elért eredményei alapjan

az intézményellendrzés

Célja: annak vizsgalata, hogy intézmény a maga altal ki-tizott céloknak hogyan tudott

megfelelni, azok megvalositasaban hol tart.

A tanfeliigyeleti pedagdgiai-szakmai ellenérzése teriiletei:

Ovodapedagogus

Vezeto

Intézmény

Pedagogiai modszertani
felkésziiltség

A nevelési,- tanulasi, - fejlesztési
folyamatstratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

Pedagdgiai folyamatok

A gyermek személyiségének
fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos
helyzet, sajatos nevelési igény(i
vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek tobbi gyermekkel,
egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, fejlesztéséhez
sziikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség

A valtozasok stratégiai vezetése
€s operativ irdnyitasa

Személyiség- és
kozosségfejlesztés

A gyermekcsoportok, kdzosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység,

Onmaga stratégiai vezetése és
operativ irdnyitasa

Eredmények

Pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolodd

Masok stratégiai vezetése €s
operativ irdnyitdsa

Bels6 kapcsolatok,
egylittmiikddés
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onreflexiok

A tanulas tamogatasa

Az intézmény stratégiai vezetése
€s operativ iranyitasa

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Pedagoégiai folyamatok és a
gyermekek
személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

A pedagogiai munka feltételei

Kommunikacid és szakmai

Az Ovodai nevelés orszagos

egylittmiikodés, alapprogramban megfogalmazott
problémamegoldas elvarasoknak és a pedagogiai
i programban megfogalmazott
intézményi céloknak valo
megfelelés
8. Elkételezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai - -
fejlodésért

9.2 Intézményi 6nértékelési rendszer miikodtetése

Az intézményi onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd dnmagara, valamint a az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelked6 és a fejlesztheté teriileteket.

Ezek meghatdrozésa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Az intézményi onértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés teriileteivel.
Az intézményi dnértékelés megvaldsitasara az dvoda vezetdje 6t évre szolo dnértékelési programot készit.

9.3 A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodavezetd ellendrzo, értékeld munkaja Osszhangban van a tanfeliigyelet ellendrzés és a belsod
onértékelés sztenderdjeivel, elvarasaival, az intézmény stratégiai dokumentumaival.

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az 6voda vezetdje a felelds.

Az 6vodavezet6 ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat, ellenérzi és értékeli a kozalkalmazottak
munkajat, a pedagogiai munka fejlesztése és az 6voda zavartalan mitkodése érdekében.

Az ellen6rzési ilitemtervet a vezetd-helyettes és a munkakdzOsség-vezetd javaslatai alapjan az
ovodavezeto késziti el.

Az ellendrzési tervet az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak, a
pedagdgiai program megvalositdsinak mérése. A belso ellenorzés rendjét olyan modon kell kialakitani,
hogy a nevelési év soran valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

» Ellenorzésre jogosult személyek

ovodavezeto (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
ovodavezet6-helyettes (6vodavezet6 altal atruhazott feladatokban)
munkak6zosség-vezeto,

illetve a BECS csoport tagja (felkérésre, az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitésének
ellendrzésében)

Az ellenbrzésre jogosult személyek a pedagdgiai munka eredményessége és az Ovoda zavartalan,
biztonsagos mitkodése érdekében folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak
munkajat.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* Ovodavezeto,

* vezet6-helyettes

* aszakmai munkako6zosség, BECS tagok
* asziiléi munkakdzosség képviseldje

> Az ellendrzés modszerei

*  Dokumentumok ellendrzése (csoportnapld, felvételi-, mulasztdsi naplo, gyermek fejlodési
napldja, munkaidé nyilvanitatas, jelenléti iv, munkaterv, beszdmolo, gyermekvédelemmel,
gyermekétkeztetéssel Osszefiiggd dokumentum, ezen kiviil minden olyan dokumentum, mely az
ovoda torvényes és hatékony mikddésehez sziikséges)

* Csoportban végzett latogatasok, tevékenységek, egyiittmiikodési szokasok megfigyelései
+  Ovoda rendjének, tisztasaganak ellendrzése

» Az ellenorzésfajtaja:
* tervszer(, elére megbeszElt szempontok alapjan

* spontan, alkalomszer(i, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt

» Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:
» az ellendérzést végzd(k) megnevezését
* fobb szempontjait
* teriileteit
* iddpontjat
+ formajat, modszerét
* eszkozeit
* az ellendérzésben érintetteket
* eredményét

> Visszacsatolas az ellenérzésre

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel
ismertetni kell.

Tipusai:
* azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
* vezet0i megbeszélések keretén beliil,
* munkak6zosségi foglalkozasokon,
* nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelOtestiileti értekezleteken.

» Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
Munkafegyelem:
* pedagogus munkafegyelme

* nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga
» csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z6, mosdo, jatszoudvar) dekoracioja
* az 6vodapedagogus- gyermek-sziil6 kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
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A nevelémunka szinvonalanak eredményessége:

* a gyermekek nevelési-oktatasi, fejlesztési folyamatainak megvalositasa, el6zetes felkésziilés,
tervezés, dokumentumok naprakész vezetése

* afoglalkozasok felépitettsége és szervezése

* a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
Osszefoglalva: a nevelomunka eredményességének vizsgalata, a pedagogiai program
kovetelményeinek teljesitése (megfelelség)

* az alkalmazott modszerek korszerlisége
* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége
» agyerekek fejlédésének nyomon kovetése

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

A belso ellendrzési szempontokat, kiemelt ellendrzési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A mérések, értekelések az alapdokumentumok alapjan meghatarozott indikatorok alapjan torténnek,
szempontjai megegyeznek a tanfeliigyelet ellendrzés és a belsd oOnértékelés sztenderdjeivel,
elvarasaival.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

* csoportlatogatas, megfigyelés

* szobeli beszamoltatas

* irasbeli beszamoltatas

» ¢értekezlet

* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése

Az ellenérzés soran elvarhato kovetelmény:
* Az cllenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe véve, elfogulatlannak kell lennie

* Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kell

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

* Az ellen6rzés eredményeir6l, az ellenérzésre jogosultak, az &vodavezetonek, irasban
kotelesek beszamolni

Az ellenérzések eredményeit, a tapasztalatokat 0sszegyijtjiik, elemezziik, értékeljiik, felhasznaljuk
az intézményi Onértékelésben, fejlesztési terveket készitlink. Intézkedési terveink kialakitasaba és
megvalositasaba bevonjuk kiilsé partnereinket.

Az intézményi Onértékelést kovetd az ellenérzési eredmények, intézkedési tervek értékelése, a
tapasztalatok dsszegytjtése alapjan készitjik el a kdvetkez6 6t évre sz616 intézkedési terviinket.

Az értékelés soran elvarhato kévetelmény
* Az értékelés legyen objektiv, realis, tényeken alapuld

»  Onértékelés soran az erdsségek, fejlesztendd teriiletek meghatdrozdsa a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet mitkodésével kapcsolatosan

* Kiils6-belsé partnerek elégedettségmérési eredményeinek felhasznalasa az Onértékelési
folyamatban

Az 6vodaban az alabbi eredményeket tartjuk nyilvan:
* A gyermek képességmérésének eredményei (félévenként)
— Egészséges életmod szokasai,

— Motoros képességek: nagymozgas
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Rajzkészség, finommozgas, téri tajékozdodas, testséma
— Anyanyelvi képességek
— Ertelmi képességek

Erzelmi, akarati élet, szocializacid

6 éves kor utan 6vodaban maradé mutatok (évenként)
Partneri elégedettségmérések

— Sziil6i (3 évenként)

— Munkatarsi (bels6 klimavizsgalati mutatok 2-3 évenként)
— Iskolai (3-5 évenként)

— Fenntartoi (5 évenként)

Neveltségi mutatok (évenként)

Elismerések (5 évenként)

42



10. Az évoda Kkiilsé kapcsolati rendszere

Az 6voda kapcsolatot tart fent kiilso partnereivel az 6voda pedagdgiai programjanak megvaldsitasa, egyes
feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a
beiskoldzas és egyéb iligyek intézése érdekében. A kapcsolattartidsban fontos szerepe van a hatékony,
kdlcsonos informacidaramlasnak.

Kiils6é partnereink:

> Fenntarté — Monor Viros Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal
Kapcsolattarto: ovodavezetd, vezetd-helyettes, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma:  a jogszabalyoknak megfeleld, rendszeres egyiittmiikodés a fenntartoval az 6voda
optimalis mikddtetése érdekében, a fenntartéi elvarasoknak vald megfelelés, illetve az 6voda érdekeinek
képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, rendezvények, kdzponti iinnepségeken
valdé 6vodai képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamolok irasban, elektronikus tuton,
gazdasagi tigyek intézése napi rendszerességgel.

>  Bolcsode

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek oOvodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai felvételt kovetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas el6tt, forum évente minimum egy alkalommal.

»  Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Monori Tankeriilete

A kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

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

Gyakorisag: rendszeres és alkalomszeri megbeszélések

>  Altaldanos Iskolak

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek tovabbi fejlédése, iskolai beilleszkedése, az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése érdekében iskolai beilleszkedésének nyomon kovetése, segitése, az dvoda-iskola atmenet
zokkendmentességével.

A kapcsolat formaja:  kolcsonds — kapcsolattartas, informacidaramlas megvalositasa, latogatasok,
szakmai forumok.

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

>  Egészségiigyi intézmények (gyermekorvos, védénéi szakszolgalat, orvosi rendeld, uszoda)

A kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.

A feladatellatasra szol6 megallapodast a Monor Varosi Onkormanyzat jogosult megkétni.
A kapcsolat formaja:  egészségiigyi vizsgalat, sz{irés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védénéi jelenlét,

43




évente egy alkalommal fogaszati sziirés, uszasoktatas hetente egy alkalommal nagycsoportosok részére.

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

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi
vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az 6voda vezetGjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

»  Szakértoi Bizottsag, Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolattartd: az Ovoda vezetGje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztOpedagdgus,
gyogypedagogus

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a fejlesztOpedagogus,
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

»  Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Jarasi Gyamhivatal
Kapcsolattarto: ovodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelézése és  megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az dvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen
intézkedést tegyen

* esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére

+ szilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak ovodaban
val6 kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények
A kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden a megbizott pedagdgus.

A kapcsolat tartalma:  szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: évodan beliili, és kiviili kulturalis programok szervezése, illetve ajanlasa a sziilok
felé.

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

> Egyhazak

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden a megbizott pedagogus.
A kapcsolat tartalma:  hitoktatas biztositasa sziil6i igénynek megfeleléen.

A kapcsolat formaja: egyhazi hitoktatoval megbeszélés, egyeztetés, kdlcsonds tajékoztatas.

Gyakorisaga: heti egy alkalommal hitoktatas formajaban.
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11. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az 6voda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az 6voda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott, hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az 6voda feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss személyeket.

Az 6voda megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra, hatdrozott
idére, atmeneti idoszakra, gyogypedagogussal SNI gyermek ellatasara.

11.1.2 Eroforras gazdalkodas

Az intézmény a humanerdforras rendszerének fejlesztése €s az egyéb erdforrasok biztositasnak érdekében
megalkotja a belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervét, amely figyelembe veszi az
intézmény képzési strukturajat, a nevelémunka feltételeit és pedagdgiai céljait.

Az intézmény vezetése tudatositja a partnerekben, hogy mindenki felelés a k6z6s vagyon, az
infrastruktira megovasaért, hatékony kihasznalasanak biztositasaért, a pazarlds megakadalyozasaért.

> Munkatarsak Kivalasztas és betanulas

Olyan munkatarsakat alkalmazunk, akik elnyerik a sziil6k, gyermekek és alkalmazottak szimpatiajat, akik
azonosulni tudnak az intézmény alapelveivel, cél- és feladatrendszerével.

Az intézmény az egyenletes szinvonalt szolgaltatas érdekében kivalasztasi és betanuldsi rendet miikodtet.
Ennek érdekében szabalyoztuk a pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak felvételét.

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

Az intézmény human er6forras menedzsmentje az intézmény vezetje, az ¢ feladatkorébe tartozik a
folyamat tervezése és iranyitasa. A megiiresedett allashelyeket a torvényi eldiras szerint meghirdetjik.

A munkatarsak kivalasztasara:

A kivalasztashoz meghataroztuk az informaciogyiijtés modszereit, dokumentumait (6néletrajz, iskolai
végzettség, gyakorlati mindsités, ajanlolevél, interju).

A Gyakornoki szabélyzat alapjan az 0j dolgoz6t mentor segiti abban, hogy megismerje az intézmény
pedagdgiai programjat, mikddését.

A kinevezésr6l a dontést az intézmény vezet6je hozza meg, aki figyelembe veszi a vezeté-helyettesek
javaslatat, valamint kikéri a mentor pedagogus véleményét.

A munkakéri leiras elkészitése az intézményvezet6 kompetencidja, a specialis, személyre szabott
feladatokat a vezet6-helyettesek kozremitkodésével késziti el.

A munkarend kialakitasa a vezet6 feladata, melyet a nevelési évhez kdtddden, a humanpolitikai érdekeket
figyelembe véve készit el, az alabbi szempontok alapjan:

e torvényi eldiras a nyitva tartds idejére vonatkozoan (Kt., Képvisel6-testiileti hatarozat,
SZMSZ, Hazirend),

e partnerek igényeinek 0sszehangolasa (gyermek, sziildk, dolgozok),

e  munkaid6é kedvezmények érvényesitése.

» Tovabbképzési rend

A pedagbégusok, pedagogiai munkat segitok és egyéb alkalmazottak szakmai tudasanak fejlesztése
érdekben az 6voda tdmogatja az intézmény célkitiizéseinek megfelel tovabbképzéseken valod részvételt.
Toreksziink a kiils6-belsé tovabbképzési rend miikodtetésére.

Els6dleges célunk a stratégiai célok, valamint az éves munkatervben meghatarozott célok
megvaldsulasahoz sziikséges képzések biztositasa. A megszerzett tudas-, ismeret atadasa belsé képzések
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soran, szakmai megbeszélések, bemutatok soran keriilnek atadasra.

Ovodank rendelkezik tovabbképzési programmal, mely az intézményi célok és a pedagogiai program, az
egyéni életpalya figyelembe vételével, a munkatarsak bevonasaval késziil.

A tovabbképzési program és az alapdokumentumok alapjan késziil az éves beiskolazasi terv, melyben a
partneri igények, egyéni igények, sziikségletek is megjelennek. A tovabbképzési programban és a
beiskolazasi tervben leirtakat folyamatosan nyomon kovetjiik, sziikség esetén korrekciokat hajtunk végre.
A pénziigyi fedezetet az éves koltségvetési keret biztositja.

A megszerzett tudas-, ismeret atadasa belsé képzések soran, szakmai megbeszélések, bemutatok soran
keriilnek atadasra.

A nem pedagoégusok tovabbképzésérol a helyi sziikségletek és lehet6ségek figyelembevételével az
intézményvezetdje dont.
11.1.3 Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A minéségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok. A dolgozok szamara legyen
fontos cél a partneri elégedettség fokozasa, a kiilso elismerés megszerzése.
11.1.4 A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele

* folyamatos, eredményes nevelomunka,

* akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

* hatékony 6nképzés,

» tapasztalatok hatékony atadasa.

Kiemelked6 szakmai és kozéleti tevékenység elismerése helyi dijakra torténé jelolés, javaslat
feltételei

* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

* példamutaté munkavégzés az Ovodaért és a kozosségért, kozéleti tevékenységben
* megbizasok 6nként vallalasa és azok felelGsségteljes elvégzése,

*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

*  munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra tudomanyos
elékésziilet,

* palyakezd6 pedagdgusok mentoralasa,

* részvétel az Ovodak- €s a varos neveléssel-oktatassal kapcsolatos programjaiban,
» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, eléadasok megtartasa,

*  munkakozdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzeés,

* a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A munkaltato - ide nem értve a helyettesitést - a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd
feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
— a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az 6voda valamennyi alkalmazottja részére
megallapithato, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszerességgel, meghatarozott idore, illetve
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célfeladat eredmeényes vegrehajtasaeért adhatd juttatas.

Szabalyai:

munkdltatéi megbizas
legalabb 1 éve az 6voda alkalmazottja

nevelOtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanécs javaslata és véleményezése alapjan az 6vodavezetd
dont.

Odaitélésének szempontjai:

» Az alapkotelesség jo szintii ellatasa:

magas szinvonali nevelé munka végzése, a Pedagodgiai Program teljes kori megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentéalasa

naprakész pedagogiai dokumentacio

a megbizatasok, egyénre sz6l6 feladatok mindségi ellatasa
szilo6i értekezletek megtartasa

nyiltnapok megtartasa

csaladlatogatas

szilok elégedettsége

Oonképzés, tovabbképzés, pedagogiai szaklapok tanulmanyozasa.

» Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

gyermekek elkisérése kiilonféle programokra (szas, kirandulas, foci)
gyakornokok mentoralasa

részvétel a belsé onértékelési csoport munkajaban

kulturalis és egyéb rendezvényeken vald részvétel

betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete

ovodavezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabalyzok feliillvizsgalata,
mérések, értékelések készitése)

> Az 6voda menedzselése

palyazatok megirasaban vald részvétel

az alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése)

az 6voda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
szlikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése

» Kapcsolatrendszer

jO szintii kooperacios, kommunikacids és kapcsolatteremtd készség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetdvel

- az 6voda miikodésében részt vevokkel, kiilso partnereinkkel.

Kizaro okok:

az alapkotelesség elmulasztasa

az alapkotelességen til megjelolt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
az dvoda targyi és egyéb fejlodése irant tanusitott érdektelenség.

a kapcsolatrendszerbol ad6do hianyossagok.

fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.

elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartésa.

Negativ erkolcsi magatartasformak tanusitasa

* rossz hangulatkeltés a nevel6testiiletben
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* csapatépité programoktol tavolmaradas
* munkahelyi, szakmai titok megszegése

* ctikai normak rendszeres megszegése (sziilokkel, kollégakkal tantsitott negativ magatartas,
kommunikacio)

* a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

indokolatlan és gyakori munkabdl valo tavolmaradas.

11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzgés teljesitése az dvodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és
a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az 6voda altal meghatarozott etikai normdakat tartalmazo Etikai kodex az SZMSZ mellékletében talalhato.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, az
ovodavezet( utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6vodaban hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
* adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

11.5 Panaszkezelés

Célunk: A problémak, panaszok gyors kezelése. Az intézményben torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten torténd feloldasa,
megoldasa.

Feladatunk: A panaszkezelés folyamatanak meghatarozasa, a panaszok legalsobb szinten torténd
rendezése.

11.6 Az intézmény informéacios rendszere

Az intézmény partnerei kdzotti a kapesolattartas, tajékoztatas és az informacio atadas megvalositasa
érdekében hatékonyan miikddteti informacios rendszerét, mely helyben szokasos modon (szobeli, papir
alapu, digitalis modon torténik
Informacids rendszer mitkddése az intézményen beliil:
*  E-mail-es és telefonos, személyes kapcsolattartas az 6voda kiilsé és belsé partnereivel
»  Szakmai munkakozosség vezetdkkel megbeszélés a munkafolyamatba illesztve
*  Logopédus, gyogypedagogus és a gyermekvédelmi felelssel esetmegbeszélés sziikség szerint
«  Erdekképviseleti szervek vezetéivel megbeszélés, e-mailes tajékoztatok tovabbitasa sziikség
szerint, alkalmanként, egy-egy aktualis téma kapcsan
* Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet megszervezése az Eves Munkatervben
meghatarozottaknak megfelelden, a résztvevok szobeli, irasbeli tajékoztatasa
A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetéségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljuk,
visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
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11.7 Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizid, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

* Az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az évodavezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd 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 0 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

« Kilfoldi sajtéoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az O6vodavezetd
engedélyével adhato.

11.8 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételére elézetes egyeztetés alapjan a vezetd-helyettes
szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az 6vodavezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért felelés a vezet6-helyettes és az dvodatitkar.)

11.9 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

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

A tovabbkeépzés szabdlyai:

*  Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.

» Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idOpontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tanuUsitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.10 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az dvodavezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az 6voda
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott
mértékben tériti, amennyiben a kdltségvetés ezt lehetové teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

49



11.11 Altaldnos rendelkezések

* Az dvoda épiiletének fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd
valtozés, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon belill jelezni kell a
fenntartonak.

* Az o6voda épiiletét fel kell lobogozni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartdsardl az 6voda
karbantartoja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltlinését az dvodavezetdnek
szoban jelenteni kell, €s a vezetd a potlasrol intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtéabla elhelyezése tilos!

11.12 Egyéb szabalyok

> Telefonhasznalat

Az o6voda halozati, valamint a sajat mobiltelefon hasznalatara vonatkozoé szabalyokat a
Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Sajat célu telefonhasznalat a gyermekek feliigyelete alatt, munkaidében TILOS!
Az 6vodaban 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A felhasznalds
tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités pontositasat
segiti.
Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelosek: tagévoda-vezetok.

» Fénymasolas
Az 6vodaban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymadsolas téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az o6vodai dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az 6vodavezetd
engedélyével torténhet.

» Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint kezelésének rendje

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelen.

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

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
* apedagdgusok mindsitésével, tanfeliigyeleti ellenérzésével kapcsolatos értékelést.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy (az
ovodatitkar) férhet hozza.

A nevel6-oktatd munka soran hasznalt csoportnaplonk nyomtatassal eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany, amelyen fel van tiintetve
az 6voda korbélyegz6jének lenyomata, és amelyet az 6voda vezetdje alairasaval hitelesit.

11.13 Kartéritési felel6sség

A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.
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11.14 Anyagi felelosség
Az 6voda a dolgozo ruhazatdban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén a kotelezo feladatellatas kdzben kovetkezett be.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értékli hasznalati értékeket
csak az ovodavezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (IKT eszk6zok,
egyebek.)

Az 6voda valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért,
a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.15 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az 6voda cégbélyegz hasznalatara az Ovodavezetd, illetve az altala megbizott személy jogosult.

Az 6vodaban hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az 6voda dvodatitkara.

11.16 Az évoda gazdalkodasanak rendje

Az 6voda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az 6voda
kezelésében levd vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hatdskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az 6vodavezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarté altal készitett Egytittmikodési Megallapodasaban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét elosegitd belsd szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat

*  Seclejtezési és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba 1épésének ideje: Nevelotestiileti elfogadast kovetéen azonnal. A szabalyzat hatalyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ.

Ervényessége: kihirdetéstdl visszavonasig.

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

Modositasa: az 6vodavezetO hataskore,

* A nevelGtestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testiilet dont a modosités
elfogadasarol
» Irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetdségnek.

Készitette: Az 6voda vezetdje
Az 6voda Sziiléi Munkakozossége az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte,
véleményezte, javasolta annak elfogadasat.

Kelt: Monor, 2020.07.30.

..........................................................

SzMK nevében névalairas

A Kozalkalmazotti Tanacs, a Szakszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tantsitom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

) | : "
T ot e Szetaet k) Rk
Ko6zalkalmazotti Tanacs képviseldje Szakszervezet képviseldje
Tajékoztatasul:

Monor Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete hivatalosan megkapta: 2020.07.30-4n

A Monori Kossuth Lajos Ovoda Nevelétestiilete az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megtargyalta, véleményezte 3./2020. (V11.30) sz. Hatarozataval elfogadta.

Kelt: Monor, 2020.07.30.

P 5'ia 5
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>/ Intézményvezetd

Mellékletek
» Adatkezelési szabalyzat
» Munkakori leiras mintak
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