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1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikkodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az in-
tézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s hatékony
megvalositasat szabalyozza.

1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Csévharaszti Csicsergd Napkozi Otthonos Ovoda
mikddési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdé-
sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és kotelessége
az 6voda vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézmény-
nyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyisé-
geit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetdé munkaltatoi jog-
korében eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az 6vodaban dolgozé személyt
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet ered-
ményre értesiteni kell az dvodavezetdt, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4 Jogszabalyi hattér

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

* 229/2012.(VIIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
* 1993. évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol

* 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol
* 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torté-
né végrehajtasarol

*2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

*2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol



« Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez — Kiegészit utmutaté — Ovodai nevelés
(Oktatasi Hivatal)

* Orszagos tanfeliigyelet — kézikonyv az 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)
« Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)

1.5 A szabalyzat hatalya

Tertleti hatalya kiterjed:
- az 6voda épiiletére

- az 6voda udvarara

- a nevelési idOben torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatélya kiterjed:
- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara

- az 6vodaba jar6 gyermekekre, illetve annak kozosségeire

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre
- a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire

- az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra

- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre

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

Iddbeli hatalya kiterjed:
- az Ovodai nyitvatartasi idore, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elokésziileti
tevékenység idOtartamara

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események id6étartamara, il-
letve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmai id6tartamara.

1.6 Az 6voda nevelési munkajat és miikodését meghatarozéo dokumentumok
Alapité Okirat

Az intézmény Alapitd Okiratat a fenntartd késziti el — sziikség esetén — modositja. Az Alapito
Okirat tartalmazza az 6voda legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az 6voda nyilvantar-
tasba vételét, jogszerti mikodeését.

Pedagogiai Program

Az 6voda alapdokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend) mérési eredményeink, szo-
ciokulturalis és egyéb felmérések adatainak feldolgozasa és értelmezése alapjan, a hazai okta-
taspolitika céljaival 6sszhangban késziilnek. A stratégiai és operativ dokumentumaink elkészi-
tése soran felhasznaljuk az ellenérzések eredményeit.

Az 6voda Pedagogiai Programja (tovabbiakban: PP) képezi az 6vodaban foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A PP-t az 6vodavezetd iranyitasaval a nevel6testiilet ké-
sziti el, majd elfogadas utan az 6vodavezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybelépte-
téséhez, melybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul a fenntartod egyetértése sziikséges.



Eves Munkaterv

Az 6vodavezetd az dvoda feladatainak végrehajtasara a nevel6testiilet bevonasaval egy neve-
1ési évre sz616 Eves Munkatervet készit, amely dsszhangban van az 6voda stratégiai doku-
mentumaival. Az éves Beszamolo megallapitasainak figyelembe vételével késziil a kovetkezd
nevelési év Munkaterve. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési
rendszerhez.

Az Eves Munkatervet az 6voda alkalmazotti kozossége megismeri, majd ezt kovetden a neve-
16testiilet fogadja el. Az Eves Munkaterv elkészitésekor figyelembe vessziik a sziildi munka-
kozosség javaslatait, észrevételeit, az elfogadasahoz az 6vodavezetd kikéri a fenntarto, a szii-
161 szervezet véleményét.

Az 6voda éves munkatervének elfogadasa tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csa-
tolni kell a munkatervhez.

A munkaterv tartalmazza:

* az eldz6 év értékelésének eredményét (erdsségek, hianyossagok)

» a feladatok konkrét meghatarozasat,

r o

» a feladat végrehajtasaért felelos nevét
» a feladat végrehajtasanak hataridejét
» a kitlizott célok hatarozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat

Az Eves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az 6voda minden dolgozoja-
nak kotelezettsége. A PP és az Eves Munkaterv pedagogiai fejezete alapjan késziilnek a cso-
portok tervei. Az 6vodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok eredményes végrehaj-
tasaért, értékeléséért - ennek irdsbeli rogzitéséért. Az 6vodavezetd a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Eves Beszamolo

Az 6vodavezetd Beszamolot készit az Eves Munkaterv alapjan, melyet a nevel6testiilet elfo-
gadasa utan a fenntartonak nyujt be.

A beszamolokbol kovethetdek az adott évre kitlizott célok €s azokhoz kapcsolodo feladatok
megvalositasanak, az intézményi hagyomanyok apolasanak, a szervezeti kultara fejlesztésé-
nek eredménye.

Az 6voda beszamoloja tartalmazza az adott év statisztikai adataira, targyi- és személyi feltéte-
lekre, gazdalkodasara, szakmai, munkéjara, az 6voda iinnepeire, kapcsolattartasara, egyéb
feladatok megvalositasara vonatkozo értékeléseket, eredményeket, a pedagogiai munkéra vo-
natkozo fejlesztési iranyokat.

Hazirend

Az dvodai élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozdan) a
Hézirend hatdrozza meg, mely az 6voda kiilon szabalyzata. A Hézirend betartdsa a PP megva-
l6sitasa érdekében mindenki szamara kotelezd. A Hazirendet az 6vodavezetd irdnyitasaval a
neveldtestiilet késziti el, amelyet a neveldtestiilet fogad el.



A Hézirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziil6je kézbe kapja. A gyermek térvényes
képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését alairasaval igazolja.

Az 6voda miikodését segit6 egyéb szabalyzé dokumentumok

* Munkakori leirdsok

* Adatkezelési szabalyzat

* [ratkezelési és tligyviteli szabalyzat

» Kozzétételi szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

* Tlizvédelmi szabalyzat és bombariad6 terv

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

 Kozalkalmazotti szabalyzat

*» Gyakornoki szabalyzat

1.7 A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda mitkodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program, Ha-
zirend - nyilvanosak.

A dokumentécio hivatalos tarolasi helye:

* Vezetdi iroda

Az o6voda koteles a jogszabalyoknak megfelel6 modon az intézményi dokumentumokat oly
modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok, érdeklédddk szabadon tdjékozddhassanak
ezekrol (helyben, arra kijel6lt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdekl6dok szamara az iratok helyben, az dvodavezetd, illetve vezetd-helyettes munkaide-
je alatt olvashatok.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI
MODJA

2.1 Az intézmény jellemzo adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Csévharaszti Csicsergé Napkozi Otthonos Ovoda
Révid neve: Ovoda Csévharaszt

Székhelye: 2212 Csévharaszt, Ady E. u. 52.

Telefon: 29/493-013

e-mail cim: ovoda@ csevharaszt.hu

weblap cime: csicsergo-ovoda.hu

OM azonositoja: 033012

Torzsszama: 668978

2.2 Az intézmény alapitdja, fenntartoja; jogallasa, illetékessége; hataskore:

Az intézmény alapitoja és fenntartéja: Csévharaszt Kozség Onkorményzata
2212 Csévharaszt, Kossuth L. u. 43/B



Jogallas szerint: az intézmény onalléan mikddd, 6nallo jogi személy

Gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyai: az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontja-
bol teljes jogkorrel rendelkezik

Az intézményvezetd az intézmény gazdalkodasanak egyszemélyi felelOse.
Pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatisat Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala végzi kiilon megallapodas alapjan.

Alapité okirat szama, kelte: 658/2015.-szamu, 2015. december 17-ei kelt.

Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 107/2015.(XI1.17.) énkormanyzati
szamu hatarozataval fogadta el.

Az alapito okirat hatalyba 1épésének napja: 2015. december 17.

2.3 Az intézmény alapfeladata

Ovodai nevelés

Vallalkozési tevékenység kore, mértéke: vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Kozhasznt, vagy gazdasagi tarsasagban valo részvétele: kdzhasznu, vagy gazdasagi tarsasag-
ban nincs érdekeltsége.

Az intézmény alapfeladatai az alapitod okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a vonat-
kozo6 é4gazati jogszabdlyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntart6 és feliigyeleti dontéseinek,

iranyitasanak megfeleléen végzi.

2.4 Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége

851020 | Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelése, ellatasa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmény-
ben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intéz-
ményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési | Csévharaszt Kozség kozigazgatasi teriilete
teriilete:

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv | Csévharaszt Kozség Onkormanyzatinak

neve, cime: Képviseld-testiilete
2212 Csévharaszt, Kossuth 1, u. 43/B
Alapit6 szerve: Csévharaszt Kozség Onkormanyzat
Fenntart6 neve, cime: Csévharaszt Kozség Onkormanyzat
2212 Csévharaszt, Kossuth L. u
ut 43/B
Feliigyeleti szerve: Csévharaszt Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete
Tipus szerinti besorolas: Ovoda
Ovodai csoportok szdma: 3




Ovoda férohelye: 75 16

Felveheté maximalis gyermeklétszdm: 75 16

2.5 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

e A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. CXC. torvény és a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményben 326/2013. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet szerint.

e Az intézményvezetdi megbizast a helyi onkormanyzat képviseldtestiilete adja.

e A megbizas 5 évre szol.

e Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.6 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e akoltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogvi-
szony, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény ren-
delkezései az iranyado.

e Egyes alkalmazottainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka Tor-
vénykonyveérdl szo16 2012. évi L. torvény az iranyado.

e Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

Intézményiink engedélyezett alkalmazotti létszama:
e 6 ovodapedagogus, melybdl 1 f6 dvodavezetd, 1 f6 6vodavezetd- helyettes,
e 3dajka
e 1 pedagodgiai asszisztens
¢ 1 konyhai kisegitd

2.7 Az alaptevékenység forrasai, feltételei

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feliigyeleti szerv biztositja, rendeli hozza a kdzszolgaltatasok végzésének mértékéig.

A feladatellatas forrésai:

» az allami normativa

* sajat bevételek,

+ Onkormanyzat sajat bevételébdl atengedett pénzeszkoz

Az intézmény alaptevékenységének feltételei, forrdsai:

Az intézmény alapfeladatait szolgald feltételekrdl az alapitd, fenntarté Csévharaszt Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete gondoskodik.

A képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre a feladatvégzéshez sziikséges pénzesz-
kozt.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A pénziigyi-gazdasagi feladatait a Polgdrmesteri Hivatal latja el a gazdasagi szervezete Utjan.
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A feladatmegosztas és a feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodas tartalmazza.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorlasanak rendjére a fenntartd gazdalkodasi és pénziigyi
szabalyzat is kitér, valamint a kiilon megallapodas vonatkozik erre.

Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés:

Ingatlanvagyon: Csévharaszt Kozség Onkorményzat tulajdondban 1évé Csévharaszt, Ady E. u.
52. sz. alatti 19 hrsz-t korlatozottan forgalomképes 3 csoportos évoda megnevezésii ingatlan
ingyenes hasznalata.

Ingbvagyon:
A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingdvagyontargyak

tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg az intézményt.

Pénzeszkoz:
A fenntartd Pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott készpénz ellatmannyal gazdalkodik
az intézmény.

2.8 Koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezése soran az intézmény vezetdje egyiittmiikodik az Onkormanyzattal.

A koltségvetési eldiranyzattal vald gazdalkodas: a koltségvetési intézmény az éves koltségve-
tésben jovahagyott eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik.

Az intézmény vezetdje onalloan allitja 6ssze az intézményre vonatkozo kovetkezd évi koncep-
cidt, az intézmény éves koltségvetését, melyet a képviseld-testiilet a kdltségvetési rendeletével
hagy jova.

2.9 Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €és az érvényesités rendjét a Csévha-
raszt K6zség Onkormanyzat gazdasagi-pénziigyi szabalyzatai hatarozzak meg, ill. eseti felha-
talmazasok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
11742056-16798863-00000000

A Polgérmesteri Hivatal adoszdma: 15441245-2-13

Az 6voda adoszama: 16798863-2-13

2.10 Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo: Csicsergd Napkozi Otthonos Ovoda
2212 Csévharaszt, Ady E. u. 52.
addészam: 16798863-2-13
Bankszamlaszama: 11742056-16798863-00000000
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Korbélyegzé: Csicsergd Napkozi Otthonos Ovoda

Csévharaszt

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:

- az intézményvezetd
- intézmény vezet6-helyettes

A pecsét az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirasaval hiteles.

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES
BENNE A KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

A kozoktatds magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek 2.5-3
éves koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a
gyermek eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

Az 6voda a torvényben meghatdrozottak szerint vehet részt a pedagogusképzésben ¢és
a pedagogus tovabbképzésben.

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az dnkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallas-
oktatast az 6voda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szer-
vezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai foglalkozasoktol elkiilo-
nitve.

Tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbdl, kiillondsen bdre szine, neme,
valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozédsa, szarmazéasa, vagyon helyzete, cselekvoképes-
ségének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az 6todik életév betoltésétdl kotelezd részt venni az iskolai életmodra felkészitd fog-
lalkozasokon.

2015. szeptember 01-t61 a gyermek 3 éves kortdl kotelez6 napi 4 6raban 6vodai fog-
lalkozasokon részt venni.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a peda-
gogiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban torténik.

A gyermek megfeleld fejlettsége esetén attol a naptari évtdl valik iskolakdtelessé,
amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlti

4. A MUKODES RENDJE

4.1 Nevelési év rendje
Szeptember 1-t6l1, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

Szervezett tanulasi iddszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig
Nyari idészak: junius 1- tél augusztus 31-ig
Az 6vodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza
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4.2 Nyitva tartas rendje:

5 napos nyitva tartas, hétfotél — péntekig 6.00-t61 17.00 6raig
Rendkiviili nyitva tartast a fenntartd engedélyezhet irdsban benyujtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:
e A Fenntart6 dontésétdl fiiggden évente az 6voda nyari nagytakaritdsahoz,
karbantartasi, feltjitasi munkalatok elvégzéséhez kb. 4 hét
o T¢li zaras: a fenntartd hozzajaruldsaval
e Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszEly esetén, (fertézés,
vagy egyéb elemi csapas)
e Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
e Napi iigyelet: Reggel 6. 00 -7.30-ig és du. 15.30 -17.00 o6raig 6sszevont csoportban
tgyeletet tartunk.

e Az iinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasok miatti tigyeletrél
hirdetmény formdjaban adunk tajékoztatast.

e Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 id6ben a
gyermeklétszam jelentOsen (felére) lecsokken, 6sszevont csoport miikodik.

e Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31.-ig, nyari
napirend szerint mikodik. Ez idGszak alatt dsszevont csoportokkal dolgozunk.

4.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az 6voda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az dvodavezetd
allapitja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda vezet6-helyettese késziti el és az ovodavezetd
hagyja jova.

A vezetd-helyettes elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a torvényes munka és pihendid6 fi-
gyelembe vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint
vezeti ¢és figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsdganak nyilvantartasat, helyettesité-
sét.

Tavolmaradasardl minden alkalmazott kdoteles értesitenie a vezetdt, hogy feladatellatasrol
helyettesitéssel idoben gondoskodni lehessen.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotott munkaidébél (32 6ra), €s a nevelés-
sel-oktatassal le nem kotott munkaidébél (8 ora) all, melynek részleteit a pedagdgusok
munkakori leirdsa tartalmaz.

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradoé részében, legfel-
jebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyette-
sités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
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A pedagdgusok szamdara — a kotott munkaidon feliili — a neveld—oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az 6vodavezeté adja a
vezet6-helyettes javaslata meghallgatasa utan.

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

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje

Az 6vodaban pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az 6voda zavartalan miikodése érdekében az 6vodavezeto allapitja
meg. Munkaidejiik heti 40 6ra. Munkakori leirasukat az 6vodavezeté és a vezetd-helyettes
késziti el.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes
ellatasat.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd, vagy a vezetd-helyettes szobeli vagy ira-
sos utasitasaval torténik.

Munkabol vald tavolmaradas jelentése:

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezetonek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

 Valamennyi kozalkalmazott koteles a munkavégzés idobeni pontos megkezdésére, munka-
végzés elott legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atoltozve
rendelkezésre allni.

 Valamennyi kozalkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkaci-
po, illetve védéruha - munkakdr szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkéba érkezést €s a tdvozast a dolgozok tin. munkaid6 nyilvantarté iven kotelesek
vezetni és jelenlétiik tényét aldirassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a
vezet6-helyettes feladata.

» Az 6vodapedagogusoknak a munkaid6 nyilvantartasban kotelezé megjel6lni a gyermekekkel
val6 kozvetlen foglalkozasok napi idétartamat (k6tott munkaido, esetleges helyettesités ideje,
tulora,) a hidnyzast és annak okat.

» Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
* Az dvoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohdnyozni!
» Az 6vodéban, nevelési 1don beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozdk az dvoda helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az 0voda egyeb feladatainak ellatasat.

* Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- €s balesetvédelmi szabalyokat
és a hazirendet az 6vodaban! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatds munkavédelmi felelésnek a
feladata minden nevelési évben.

* Ha 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az 6vodavezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjeldlésével
lehetséges
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Az 6voda dolgozdi munkajukat, megfeleld szakértelemmel, és gondossaggal, a munkdjukra
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok (munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex)
szerint végezik.

5. AZ OVODA VEZETESE

5.1 Az 6voda szervezeti strukturaja

Az ovoda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

5.2 A vezetés személyi feltételei

- 6vodavezetd 1 6
- 0vodavezetd helyettes 1 6

5.3 Vezeto6i jogkorok

A kozség egyetlen - Onkormanyzat ltal fenntartott 6vodajat dvodavezetd vezeti.

Az 6vodavezet6 kinevezi helyettesét.

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége:

A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kovetkezé munkakdrt,
beosztasu, feladat ellatasu, megbizasu kozalkalmazottak kotelezettek a vagyonnyilatkozat-
tételre:

- intézményvezetod

- intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeto felel

- az intézmény szakszerii s torvényes mitkodéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

- az 0voda ellenOrzési rendszerének mukodtetéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodéseért,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet jog-

szabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe,

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak foglalkozta-

tasara, ¢let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

- az intézmény kiilsO szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe vételével, a

képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok ellatasaért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezéséért,
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- a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséeért,

- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

- a neveldémunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakori leirds hatdrozza meg.

Az intézményvezeto helyettes felel

Az dvodavezetd helyettes tevékenységét a vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
Felelds:
- a gyermekbalesetek megel6zéséért,
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,
- aneveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kzosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséért,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
a helyettesi beosztas elkészitéséért.
A részletes feladatokat a munkakdri leiras hatarozza meg.

A nevel6testiilet €s a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 igyekben a félévente egy alkalommal Gssze-
hivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 0vodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

5.4 A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat - a
gyermekek teljes benntartdzkodasanak ideje alatt.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje mindig az aktualis
nevelési év elején keriil meghatarozasra, a mindenkori éves munkaterv alapjan.

Intézményvezeto:

Heti munkaideje: 40 6ra

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 12 6ra

Az 6vodavezetd a munkajat, a kozponti jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leirdsa vala-
mint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munk3djat ettdl eltérd munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbkép-
z¢s, igyintézes)

Munkaidd beosztasat az dvoda éves munkarendje tartalmazza.

Intézményvezeto helyettes:
Heti munkaideje: 40 ora.
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2013. 09. 01.-t61, kotelez6 oraszama: 26 Ora
A vezet6 helyettes kotelez6 6raszamanak részleteit a munkarend, munkaidé beosztas szaba-
lyozza. A fennmaradd 6raszamot feladatkoréhez kapcsolodo intézkedések kotik le.

5.6 A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

* Az 6vodavezetit szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a vezeto-
helyettese helyettesiti. Az 6vodavezeto tervezett vagy tartos tdvolléte esetén (szabadsag), va-
lamint nem varhat6 - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa-
ra kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd helyettesitésére vonatkozo szabdaly, hogy a helyettesitd csak halaszthatatlan tigy-
ben, az 6voda zokkenémentes mitkodésének érdekében jarhat el.

* Intézkedése soran koteles betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az 6voda szabaly-
zataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta szemléle-
tére.

* Intézkedéseirdl tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetének a
vezetd munkaba allasat kovetden.

6. AZ OVODA BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

6. 1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda alkalmazottai (a kozalkalmazottak)

Az o6voda dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény szaba-
lyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossagokat illetéen - az dvodai kdzalkalmazotti
szabalyzat tartalmaz.

A kozalkalmazotti k6zosség tagjai:

A kozalkalmazotti kozosség tagjai:

* Ovodavezetd

* vezet6-helyettes

* ovodapedagogusok

* neveldmunkat kozvetleniil segitd személyek (dajkak, pedagogiai asszisztens)

* konyhai kisegitd

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében
talalhato.

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

A Torzskonyvet a vezetd 6nallo feleldsséggel vezeti az 6vodaban.
A dolgozok személyi anyaga az Ovodaban talalhato, melyet az 6vodavezet6 kezel.

Az alkalmazotti kozosség jogai Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabaly-
ban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az Ovodavezetd jogosult dssze-
hivni. Kezdeményezési joggal a Kdzalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.
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Részvételi jog illeti meg: az 6voda minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvénye-
ken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevo jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az el-
hangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el0készités soran az dvodavezetdjének mérle-
gelnie kell.

6.2 Az 6voda belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az 6voda bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az dvoda feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segit6é kozosségek:

Neveldtestiilet
Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy (Gyiv felelds)
Kozalkalmazotti Tanacs (tovabbiakban (KT)

6.3 Az ovoda kapcsolattartasi rendje

Az 6voda kozosségei:
* az 6voda vezet6sége (Ovodavezetd, vezetd-helyettes)

* 6vodapedagogusok kozosseége (neveldtestiilet)
* bels6 ellendrzési csoport (tovabbiakban BECS)

* sziilok kozossége
* alkalmazotti kozosség

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
* az 6voda éves munkaterve

* a részletes munkakori leirasok

6.4 Nevelétestiileti feladatok és jogok

Az 6vodaban az 6vodai nevelés - a nevel6-oktaté munka - pedagégus munkakdrben, kozal-
kalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathat6 el.

A nevelGtestiilet az 6voda legfontosabb tandcskozé és hatarozathozoé szerve, amely a kozneve-
1ési1 torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési
jogot gyakorol.

A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg az 6voda Pedagdgiai Prog-
ram céljait és feladatait a gyermekek magas szinvonall nevelését, fejlesztését. Feladata az
eredmények elemzése és a szilikséges szakmai tanulsagok levonasa, visszacsatolasa. A kiilon-
boz0 (kiils6-belsd) mérési eredmények alapjan meghatarozza az 6voda erdségeit és fejlesz-
tendo teriileteit, mely alapjan rovid és hossza tavu fejlesztési terveket készitenek.

Nevelotestiilet tagjai:
* Ovodapedagogusok
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A neveldtestiilet dont:

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai véle-
mény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

Ovodéankban rendszeres, szervezett és hatékony az informaciéaramlés, és kommunikacio, az
informacidatadas formaja szobeli vagy irasbeli, vagy digitalis moédon valosul meg
Az informacidaramlas formai:

* értekezletek,

* tajékoztatok

» megbeszélések,

o forumok,

* el6adasok,

* nyilt napok

» fogadoorak

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart.

Nevelo6testileti értekezletek:
» Rendszeres értekezletek
- évnyito értekezlet

- évzaro értekezlet

- évkozi nevelési értekezlet (aktualitastol €s igénytdl fiiggden)
* Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet — indokolt esetben dsszehivhatja az dvoda vezetdsége,
vagy a neveldtestiilet, ha azt a neveldk 2/3-a kezdeményezi.

Az értekezletek témajat és idépontjat az Eves Munkaterv tartalmazza. Az értekezletrl min-
denkor jegyzokonyvet, vagy emlékeztetdt kell késziteni. A neveldtestiilet értekezleteit az in-
tézményvezetd vezeti

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezé.

A nevel6testiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb otven szazaléka plusz egy f6 részt vesz a hatdrozathozatalban.
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6.5 Alkalmazotti értekezletek

Az alkalmazotti kozosséget az 6vodaban dolgozo valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Arra toreksziink, hogy a hatékony, kétiranyu informécidaramlas érdekében az intézményben
dolgozok folyamatosan és rendszeresen tdjékozodhassanak a sajat munkavégzésiikkel kapcso-
latos, valamint az 6vodat érint6 kérdésekrdl, dontésekrol, hatarozatokrol. A feladatok megha-
tarozasa mindenki szdmara pontos, érthetd, végrehajthato.

A vezetéség feladata a tajékoztatas, a hatékony informacié aramlas megszervezése, feltételei-
nek megteremtése. A belsé kapcsolattartas rendjét, idépontjait az Eves Munkaterv tartalmaz-
Za.

Az 6voda a BECS tagjainak bevonasaval kozremiikodik a partnerek igényeinek €s elégedett-
ségének megismerésében.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a szakmai munkat
végz06 ovodapedagogusok, valamint a nevel6-oktaté munkéat kdzvetleniil segitok és az egyéb
alkalmazottak egylittmiikdését, munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és ismeretekhez
val6 hozzaférést.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldon-
tésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevel6testiileti
értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

* Az értekezletet az 6vodavezetd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az
el6zo feltételek mellett

* Résztvevok: az 6voda valamennyi dolgozoja
Célja ¢s feladata:
* Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése

» Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatdsa, munka értékelése, mely szobeli, vagy
irasbeli formaban jut el a munkatarsakhoz

* A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése

* Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

* T4j¢koztatas aktualis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
* Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

A kapcsolattartas formai:
* nevelQtestiileti értekezletek

« alkalmazotti értekezletek, megbeszélések

* 0sszevont, réteg-, &s csoport sziildértekezletek
* BECS ¢értekezletek, megbeszélések

» mithelymunka foglalkozasok

* t4jékoztatok

* megbeszélések

* forumok

* el6adasok, nyilt napok

» fogad6orak
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6.6 Szakmai munkako6zosségek

Az 6vodaban kiilonb6zo szakmai pedagdguscsoportok mitkddnek (munkak6zosségek, alkalmi
feladatokra alakult munkacsoportok, teamek), melyek segitik a magas szinvonalu szervezeti
kultara, és a szakmai mithelymunka megvaldsulasat.

A pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében az intézmény vezetése tdmogatja az
ovoda szakmai csoportjainak mikodését. A munkakozosségek bevonasaval torténik a peda-
gogiai folyamatok megvaldsitasanak ellendrzése, értékelése. A pedagégusok szakmai csoport-
jai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallo munkaterv szerint dolgoznak.

A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével, a pedagdgiai programnak megfe-
leléen maguk hatarozzak meg.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre,
szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre, és legfeljebb tiz szakmai mun-
kak6zosség mikodhet.

Dontenek a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol és arrél meghatarozott iddben, é¢s mo-
don t4jékoztatjak a neveldtestiiletet.

A munkakozosség vezetdjét - a munkakozosség véleményének kikérésével - az 6vodavezetd
bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek, témakdrnek megfelelden valtozhatnak.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
* az 6vodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,

* legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
+ a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
* kiemelked6 onképzés, tovabbképzés,

* j0 szervezd, iranyitod és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

A szakmai munkakozosség feladatai:
* a szakmai munka segitése a pedagogiai program hatékony megvaldsitasa érdekében

* intézményi célok figyelembe vételével (sajat arculatnak megfelelden) segiti a pedagdgusokat
pedagogiai munkajukban az értékek, a miivészetek iranti érdeklédés megalapozasaban, szak-
mai, mddszertani kérdésekben, részt vesz az 6vodai neveld-oktaté munka belso fejlesztésében

* segiti a neveldtestiilet tagjainak, szakmai csoportjainak egyiittmiikodését (belsé tudasmeg-
osztas, modszerek, eszk6zok, eljarasok atadasa)

* segiti a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkéjat
* a mindsitési vizsgara, mindsitési eljarasra késziild pedagogusok szakmai segitése

* tagja ¢s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértéként nem jarhat el

* segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének folya-
matos mérését, értékelését

* segitséget nyujt a neveldk onképzéséhez
* részt vesz palyazatok irdsaban, annak megvalositdsaban
* javaslatot tesz a munkak6zosség vezetdjének személyére

* segitséget nyljt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakozosség tevé-
kenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez
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* A szakmai munkak6zosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket sajat Munkaterviik szerint
szervezik.

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

» A munkakozdsségek részt vesznek a pedagogiai folyamatok megvaldsulasanak ellenérzésé-
ben, az intézményi onértékelésben.

* A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével, az ellenérzési, értékelési ered-
mények alapjan készitik el.

» Rovid tavi, egy évre szo0l6 tervet készitenek, amely az Eves Munkaterv része

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:
* 0sszekotd a munkakdzosség és az 6voda vezetdje kozott

« adott témaban egyiittmiikodhet szaktanacsaddval , szakmai szolgaltatokkal

* képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az 6vodan beliil és kiviil
» 4llasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait
* t4jékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

« irdnyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv 6sz-
sze, hospitalast, latogatast szervez

* ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést kez-
deményez az 6vodavezetd felé

« 5sszedllitja a Pedagogiai Program és az Eves munkaterv alapjan a munkakozosség munka-
tervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

* beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl
» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

6.7 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

» Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (pl. intézményi onértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasara, a szabalyozé dokumentumok feliilvizsgalataval kapcsola-
tos feladatokra) a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy
az ovodavezet6ség dontése alapjan

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

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a neveldtes-
tillet javaslata alapjan.

A belsé onértékelési csoport (BECS) tagok kivalasztasanak szempontjai:

* t0ltsOn be vezetdi szerepet: 6vodavezetd, vezetd-helyettes— fontos, hogy rendelkezzen rend-
szerszemlélettel, legyen jartas iranyitasi, szervezési, ellendrzési, értékelési feladatokban

* legyen a szakmai hivatasa irdnt elkotelezett, szakmai munkdjat magas szinvonalon végezze,
rendelkezzen tobb éves szakmai tapasztalatokkal

* legyen a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal, kiilsé partnerekkel vald6 kommunikacidja,
kooperacioja mintaértékii — megfeleld hangnem, beszédstilus, megjelenés

* legyen jartas a mindségbiztositasban, legyen elkotelezett a mindségfejlesztésben
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* legyen jartas az IKT eszkozok hasznalataban - alap és felhasznaldi szinten tudja kezelni a
szamitogépet, legyen képes az internet hasznalatara, rendelkezzen szamitdégéppel, vagy lap-
toppal, internet elérhetdséggel

* legyen tapasztalata az intézményi dokumentumok feliilvizsgéalataban, jogszabalyi valtoza-
soknak, céloknak valo megfeleltetésben — torvényi valtozasok folyamatos figyelemmel kisé-
rése, fejlesztési javaslatok meghatarozasa, modositdsokban szerepvallalas

* a csoport 1étszama 3 f6 legyen — ezzel a létszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés mel-
lett 1athatjak el feladatukat, a talterheltség elkertilésével

Feladata és jogkore:
* az intézményi Onértékelés elokészitése megtervezése

* a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa
* 0t évre sz016 Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

« a nevelOtestiilet tagjainak bevondsa az onértékelés lebonyolitasaba - adatgyiijto eszkdzok
hasznalata (foglalkozas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, sziikség esetén a kérddives
felméréshez kapcsolodo adatrogzités) - ennek modjat az éves onértékelési terv tartalmazza

* a bevont kollégak felkészitése és folyamatos timogatasa

» az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatasi 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 valdsagban is nyomon kdveti a folyamatot, gondos-
kodik az onértékelés mindségbiztositasarol

* az 6voda a BECS tagjainak bevonasaval kozremiikddik a partnerek igényeinek és elégedett-
ségének megismerésében

» rendelkezik minden olyan jogkdrrel, amellyel a neveldtestiilet felruhazza

6.8 Sziilokkel valé kapcsolattartas

A sziilok sziiloi szervezetet hozhatnak Iétre jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében.

A sziil6i szervezettel valod egylittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az 6vodaveze-
t0 és a sziildi szervezet képviseldje az egylittmlikodés tartalmat és formajat az 6vodai éves
feladatterv és a sziil61 szervezet munkatervének egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil61 szervezet miikodési feltételeit az 6vodavezetd biztositja. A sziild1 szervezet vezetdjét
és képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targya-
lasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyeztetési, véleményezési és tandcskozasi joga
van. A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak atadasa az értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal korabban torténik.

Az oOvodai szintll sziil6i szervezet vezetdjével az Ovodavezetd tart kapcsolatot, csoportos
tigyekben a csoportban dolgozé évodapedagogusok.

Az dvoda vezetdje sziild1 szervezet vezetdit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
nevel6 munkarol és a gyermekeket érintd egyéb kérdésekrol.

Az 6vodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport sziildi szervezetének képvi-
seléjével.
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A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
* az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

* a Pedagogiai Programrol

* a vezetok ¢s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
» az linnepélyek és rendezvények rendjérdl

* az 6voda Hazirendjérdl

* a sziiloket anyagilag érint6 ligyekben

* a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

* az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

 az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai

* Nyilt napok, jatsz6 délutanok

* Nyilvanos iinnepélyek

« Sziil6i értekezletek, fogaddorak

* Csaladlatogatasok

* Hirdeton kifliggesztett informaciokon keresztiil
« Ovodai rendezvények, kirandulsok soran

« Elektronikus uton, interneten keresztil

Sziildi értekezletek

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik ovondjétol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratds alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megeldzo elsd, altalaban augusztus végén tartando sziildi értekezletrdl. A sziildi értekezletet
az 6vodavezetd €s a leendd kiscsoportot vezetd ovondk tartjak, ahol bemutatasra keriilhetnek
a csoportban dolgozé évodapedagodgusok, egyéb munkakorben dolgozok. 3

A nevelési év soran csoportonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az ovoda nevelési programjarol. Amennyiben az 6vondk vagy a sziilok kozossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezlet hivhato 6ssze.

Sziildi fogaddorak

Az 6vodapedagogusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogaddorat a sziiloknek. Ameny-
nyiben a sziilé szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy személyesen Kkell
egyeztetni az érintett pedagdgussal a megfeleld idopontot. Az intézményvezetd a munkaterv-
ben megjelolt napon €s idépontban fogaddorat tart a sziiloknek.

Csaladlatogatas

A pedagdgus dontése alapjan az ) 6vodasokat meglatogatja otthondban az 6vond. Sziikség
esetén (problémak) szintén csaladlatogatast végez a gyermek ovondje, vagy az ifjusagvédelmi
felelds.
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6.9 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok
elvégzésével megbizott beszamoltatasa

- Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelessége-
iket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelomunkat végz6 pedagégus, a tobbi dolgozé a nevelémunkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A pedagdgus az 6vodai neveld-
munka ellatdsa soran a gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot
ellato személy, biintet6jogi védelem szempontjabal.

- Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszony-
ban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

- A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos al-
laspontjat a javaslattevovel, véleményezbvel kozolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogo-
sult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

- A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsség-
gel egy személyben - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A neveldtestiilet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP és az SZMSZ elfogadasara vonatko-
zoan.

7. AZ OVODA HASZNALATI RENDJE

7.1 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az 6vodaval

Nem Kkell az 6vodaban valo tartézkodasra engedélyt kérni:

o A gyermekeket kisérd sziil6knek, nagysziiléknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.

e Az dvodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapodasban
leirt idépontra. (néptanc, foci, stb.)

e Az 6voda logopédusanak, az 6rarendben meghatarozott iddpontokban, ettdl eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetoi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

e Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.
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e A varatlanul érkezd latogatokat a dadus nénik a felelds vezetdnek jelentik be
e Az dvoda irant érdeklddd sziilok.
o Fényképezés, videdzas az dvoda teriiletén csak a
vezetd engedélyével torténhet.
e Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat, az 6vodavezetd engedélyezheti. A
belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet meg.
Ugynokok
Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépdk.
Aruszallitok
Az ételszallito cég képviseldje

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
e A fenntarto képviseldi
A korményhivatal ellendrzést végzd megbizottjai
ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendérzést végzd megbizottak
Az 6voda védondje, gyermekorvosa
Az 6voda szolgéltatdi az egyiittmiikodési megéllapodastol eltérd foglalkozasok potla-
sara, valamint sziilok részére rendezendd nyitott drakra.
e A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet

7.2 A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval, kell ellatni. Nemzeti tinnepeken
az épiiletek diszitésének iranyitasa a vezetdk feladata. Az 6voda minden dolgozoja, valamint a
sziilok feleldsek:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért;

- az ovoda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- a tliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az 6voda kiilonb6zd6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.
Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérével
tartozkodhat
Az 6voda dolgozdinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és 1étesitményének rendelte-
tésszerll hasznalata. Nem oOvodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igény-
be helyiségek és 1étesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes helyiségek, 1éte-
sitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyé-
vel, atvételi elismervény ellenében szabad. A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak
6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak.
A melegité konyhaba kizarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.
A gyermek csak a sziil6 irdsos engedélyével érkezhet és tavozhat egyediil az 6vodabol.
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7.3 Ov6-védé eldirasok
A pedagogus kotelessége Nkt. tv. 62. § (1) g) pontja alapjan.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelke-
z¢éseit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tiiz és munkavédelmi feleldse valamennyi alkal-
mazott szamara tiiz — munka és balesetvédelmi eldadast tart.

A nevelési-oktatési intézményben a nyitvatartasi iddben biztositani kell a gyermekek, feliigye-
letét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira. Olyan kornyezetet kell te-
remteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok magatartasi formak ki-
alakitasara. Egyéb foglalkozasok sordan a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel at
kell adni a baleset megel6zési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében. Fejleszteni kell a gye-
rekek biztonsagra térekvé viselkedését. Az intézmény teriiletére csak a jogszabalynak, szab-
vanynak, egyéb kotelezd eldirasnak megfeleld ovodai jatékot, eszkdzok, munkaeszkozok,
berendezések, targyak vihetok be.

Minden lizemszertien az elektromos halozathoz kapcsolodo vagy barmilyen motorral hajtott
berendezésnek, vagy energiaatviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az intézmény vésa-
rol, tarol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo, magyar nyelvii leirassal, hasznalati €s
tarolasi itmutatoval kell rendelkeznie, amely egy masolt példanyat el kell helyezni az intéz-
mény irod4jaban. A pedagdgus — az e szabalyzatban ¢és az intézmény hazirendjében meghata-
rozott védo, 6vo eldirasok alkalmazasaval — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt eszkozoket, berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a jogszabaly-
ok és e szabalyzat el6irasainak.

Valamennyi foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6vodai rendezvényeken a gyerme-
kek feliigyeletét ellatdo pedagdgus, dajka felelds a tiiz-, a baleset megeldzési és az egészségvé-
delmi szabalyok, el6irdsok betartatasaért, betartatasaért.

Az intézmény szamitogépe csak jogtiszta szoftverekkel lizemeltethetd, azon csak jogtiszta
szoftver hasznalhato.

A vezet6 felel0s a tliz-, a baleset megeldzési €s az egészségvédelmi szabalyok eldirdsok betar-
tasaért betartatdsaért, valamint valamennyi alkalmazott és az intézmény tertiletére belépd
felelds ezen szabalyok betartasaért.

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbaleset esetén:

A gyerekek felligyeletét ellatéo pedagdgusok a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, v.
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:
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A feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo6 is kdteles részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok elbirasai
alapjan az intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia az intézményben tortént mindenféle bal-
esetet. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett vol-
na elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(2) bekezdése értelmében

A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év6
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
(http://db.okm.gov.hu/baleseti) Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6-
ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de 1égkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A kitoltott jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilének.

7.4 A nevelo-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a
kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az 6vodan kiviil szerve-
zett foglalkozasrol a sziil6t elozetesen tajékoztatjuk.

Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok:

* Helyszini foglalkozas

* Kirandulas, séta

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e Sport programok

* Kulturalis programok

* Bolcsdde, iskolalatogatas.

A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré ovodapedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, am-
ennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 f6.

Sziilok tajékoztatasa:

Az ovodan kiviili foglalkozasok szervezésével kapcsolatos tajékoztatas a csoport falijsagjan
keresztiil értesiilhet a sziild, a tajékoztatds tartalmazza az id6pontot, a helyszint, milyen kozle-
kedési eszkozzel jutnak el, és (amennyiben van ilyen) mennyi a koltségvonzata.

A sziil¢ alairaséval adja beleegyezését a részvételbe.

Ovodavezet6 tajékoztatasa:
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Eldzetesen szoban, a kiils6é foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatdo magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segély-
nyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.5 Nevelési idon tuli, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése:

A gyermekek, sziil6k, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon tali
foglalkozasok.

Az ovodavezet6 felé kezdeményezdje lehet:

Ovodapedagogus, Szakmai munkakozosség, SZMK, Kozalkalmazotti Tanacs képviselGje.
Részvétel:

A nevelési idon tali foglalkozéasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgéaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild alairasaval.
Lehetséges formai:

» Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével

* Egyéb program: farsang, sportnap, csalddi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az 6vodavezetdje felé:
A programfelelds pedagogus koteles indulas eldtt tajékoztatni az 6vodavezetdt a szervezett
program

* Helyszinérdl

* [d6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl
* A résztvevok létszamarol, nevérol

* A feliigyeld pedagdgusok nevérdl, szamarol

* Elérhetdségrol (cim, telefon)

* Indulés, érkezés idOpontjarol, az utvonal megjeldlésérol.

7.6 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az éplilet nyitasa, zarasa, riaszto kezelése

e Az ¢piilet nyitasat, zarasat a harom dadus néni végezheti. Kulccsal rendelkezik még a
vezetd, melyet atruhazhat a vezet6- helyettesre.

e Az dvoda bejarati ajtajat 8:30-t0l 12:30-ig illetve 13:00-t61 15:30-ig biztonsagi okok
miatt zarva tartjuk.

e A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében, a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

e Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetonek, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

e Az ¢piilet zarasa a délutanos dajka feladata, ezzel egy iddben a riasztoberendezés be-
¢lesitését is 6 végzi el.

e Ha az épiiletben riasztés torténik a renddrséggel egy idében a riaszto iigyeletrdl a
vezetOt is értesitik .Akadalyoztatasa esetén a kulccsal rendelkezd dadus nénit. Tovabbi
intézkedésekrol a vezetd gondoskodik.
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7.7 Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

A bombariaddt azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, tovabba az intézményvezeto-
nek, vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Ttlizria-
do terv szabdlyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megdrzésérdl gondoskodni kell.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A tlizriado6 terv alapjan, a riad6lancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a tlizvédelmi
szabalyzatnak megfelelden kiliriteni az épiiletet. A kdvetendd magatartas és eljaras ugyanaz,
mint a bombariado esetében.

7.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatait a gyermekvédelmi feladatok ellatisaval
megbizott 6vodapedagogus latja el.
A gyermekvédelmi felelds havonta tart megbeszélést az 6vodapedagdgusokkal és az 6voda-
vezetdvel az aktualis feladatokrol.
Intézkedési jogkore az intézményvezetdnek, a helyettesének, valamint az ifjisagvédelmi fele-
16snek van. A gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz a Csaladsegi-
t6 Szolgalattal, a védéndével és az Onkormanyzattal tartanak kapcsolatot. A sziiléket az év
elején sziildi értekezleten és a falitjsagon keresztiil is tajékoztatjuk arrél, hogy az 6vodaban ki
a gyermekvédelmi felelds és milyen idépontban kereshetd fel problémaik esetén.
Gyermekvédelemben érintett intézmények:

- Gyambhivatal

- Csaladsegit6 szolgalat

- Gyermekjoléti szolgalat

- Nevelési Tanacsado

7.9 Reklamtevékenység szabalyozasa

Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, a plakatok kitétele, kivéve a gyermekeknek, sziilok-
nek sz0l6, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel 6Sz-
szefliggd hirdetéseket.

Az 6voda teriiletén kereskedelmi, ligyndki tevékenység nem folytathato, kivéve az 6voda altal szerve-
zett rendezvény alkalmaval, illetve:

8. OVODAI EGESZSEGNEVELES

Az 6voda a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat egészségiigyi szol-
galtat bevonasaval oldja meg szolgaltatasi szerz6dés alapjan.

» Az egészségiigyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védono fel-
adatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

» Az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a kozség egészségiigyi szolgéalataval a gyerme-
kek kotelezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata és szlirése érdekében.

A véd6no havi rendszerességgel ellenérzi a gyermekeket az 6vodai kozosségben.
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8.1 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda a mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiak-
ban ANTSZ) altal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

» Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovi-
debb id6n beliil haza kell vinnie.

» Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csil-
lapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

* Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat, teljes gydgyulasig nem lato-
gathatja.

* Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

* Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedé-
sek elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

* Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

* A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be, illetve tartoz-
kodhatnak (sziil6i értekezlet, fogadodra, nyilt nap, tinnepélyek, csaladi napok, egyéb rendez-
vények)

8.2 Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodavezeto feladata:

* az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyzat, valamint tiizriad6 és bombariad6 terv rendelkezéseit
minden dolgozonak ismernie kell és kotelessége betartani

« felelds azért, hogy az dvoda teriilete, - beleértve a 6ltézéket, mosdokat, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Errdl késziilt irdsos feljegyzés 1ényegét a fenntarto felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siir-
g0s esetben azonnali megkeresés)

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

* gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletlentil se juthassa-
nak be

* a tisztitdszerek tarolasara megfelelden kertiljon sor (zart taroloban/szekrényben, helyiség-
ben).

Ovodapedagégus feladatai:
* a PP alapjan a gyermekek biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos isme-
reteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek értheté modon kell elmondani

+ a neveldk egész nap folyamén kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamato-
san figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekek-
kel betartatni

« foglalkozéasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformakat

« feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezo ese-
tekben:

31



- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkoz6 kozlekedési
szabalyokat

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadé stb.) bekovetkezésekor sziikséges teen-
doket, menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét

- kirandulésok elott
- rendkiviili események utan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét

+ a mindennapos tevékenységek soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonbozé elektromos berendezéseket tigy 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 azon-
nal értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Stlyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntarto, egy példanyat a sziild, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkak, pedagogiai asszisztens feladatai:

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

» A gyermekek feliigyeletét (61t6z0i, fiirddszobai) mindenkor a munkakori leirasnak megfele-
16en kotelesek ellatni

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien hasznal-
ni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolni, hasznélni szigortian
TILOS!)

* Balesetveszélyek elharitdsdban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az ovodavezetd felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok lehet6ség szerinti
kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl €s javitasi sziikségletének jelzése az 6vodave-
zetés fele

+ Kotelesek biztositani, hogy az 61t6z0k, mosdok és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padlozata a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen

* A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be(kazanhaz, raktar)

Konyhai dolgoz6 feladatai
* A talalo konyhaban gyermekek, sziilok nem tartozkodhatnak!

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

« Ovni kell a gyermekeket a forr ételektdl

Karbantart6 feladatai

* az Ovoda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb 1d6-
tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozo kotelessége munkajaval osszefiiggo balesetveszélyes helyekrol, esz-
kozokrol az ovodavezetot haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.
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8.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezetd feladata:

» Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

» A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani

- a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni,
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsga-
lasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni,

- az 6voda igény esetén biztositja a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét a gyermekbal-
esetek kivizsgalasaban.

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

* A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket elsé-
segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bi-
zonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy ment6t
kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének,
- a gyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.

* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre.

* Az dvodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Alkalmazottak feladata:
» Az 6vodavezetd utasitasanak megfeleléen kozremiikodik a gyermekbaleseteket koveto fel-
adatokban.

8.4 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az 6vodai munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az 6vodavezetd végzi
a vezetd-helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kozremiikodésével.

A munka-, tizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli okta-
tast évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzOkonyvet készit. Az okta-
tason mindenkinek kdételezo a részvétel, €s az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatas-
161, képzésrdl felvett kiilon jegyz6konyvon aldirasukkal hitelesitik.

Az 6vodaba felvett 01j dolgozok a munkéba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghata-
rozott oktatasban.
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8.5 A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az 6voda dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba 1€pés elott valamennyi dolgozo kételes foglalkozas —egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalék idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléir-
tak szerint.

9. A BELSO ELLENORZESEK RENDJE

A belso ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel, és
egyéb, a miikodéssel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat.

9.1 Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés

Célja az ovodaban folyo szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmai fejlddésének
tamogatasa.
Az ellenérzés soran értékelik:
e az dvoda szakmai tevékenységét
e apedagogusok munkajat (altalanos pedagdgiai szempontok alapjan)
e az intézményvezetd munkajat (altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok
alapjan)
e az Ovoda sajat céljainak megvalosulasat (az 6vodal onértékelés eredményeire alapoz-
va)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
e apedagogus ellendrzése

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

e az intézményvezetd ellendrzése

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

e az intézményellendrzés

Célja: annak vizsgalata, hogy az intézmény a maga altal kittizott céloknak hogyan tudott meg-
felelni, azok megvaldsitasdban hol tart.

9.2 Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése
Az intézményi onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre vonat-
kozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd onmaga-

ra, valamint az intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedé ¢s a fejlesztheto terii-
leteket.
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Ezek meghatarozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Terv-

ben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az

ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az intézményi Onértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés tertileteivel.

Az intézményi 6nértékelés megvaldsitdsara az 6voda vezetdje 6t évre sz016 onértékelési prog-
ramot, szabalyzatot készit.

9.3 A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje

Az 6vodavezetd ellendrzd, értékeld munkdja 6sszhangban van a tanfeliigyeleti ellenérzés és a
belsé onértékelés sztenderdjeivel, elvarasaival, az intézmény stratégiai dokumentumaival.

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az 6voda veze-
tdje a felelds.

Az 6vodavezetd ellendrzési litemterv alapjan végzi munkajat, ellendrzi és értékeli a kozal-
kalmazottak munk4jat, a pedagodgiai munka fejlesztése és az 6voda zavartalan miikodése ér-
dekében.

Az ellendrzési litemtervet a vezetd-helyettes javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési tervet az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység haté-
konysaganak, a pedagogiai program megvaldsitdsdnak mérése. A belsd ellendrzés rendjét
olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgoz6 munkajat értékel-
jék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Ellenorzésre jogosult személyek

ovodavezetd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

o6vodavezetd-helyettes,(6vodavezetd altal atruhdzott feladatokban)

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

Az ellendrzésre jogosult személyek a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda zavarta-
lan, biztonsagos miikodése érdekében folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkajat.

Az ellenérzés célja:

Az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és az
intézmény kiegyensulyozott miikddése.

Az ellendrzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés Kiterjed:

a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben meghataro-
zott feladatokra.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszerii, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

Spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, vagy napi felkésziilt-
ség mérése.

Az ellendrzés irasban torténd rogzitése a latogatasi naploban torténik.

A latogatas mindenkor a jobbités, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljik,
meghatarozzuk a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kozdsen
megbeszeljiik.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran

a) apedagdgusok munkafegyelme

b) a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga

C) acsoport élettereinek (csoportszoba, 61t6z6, mosdo, jatszoudvar) tisztasaga, dekoracioja
d) az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa

A nevelomunka szinvonalan, eredményességén beliil:

a) a gyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés

b) a foglalkozasok felépitettsége és szervezése

c) az alkalmazott modszerek korszeriisége

d) a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, Osszefoglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgalata, a helyi
nevelési program kovetelményeinek teljesitése (megfeleldség)

e) a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége

f) a gyerekek fejlédésének nyomon kovetése.

Az ellenérzés iranyelvei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo neve-
16 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intéz-
mény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatésat.

- A neveldmunkaval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva folyamatosan és rend-
szeresen mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb
eredmény elérésére.

- Téamogassa a pedagogiai munka egyes teriileteinek legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.
- A sziil6i kozosség (0vodai sziil6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
az utasitasok megtartasat.

- Hatékonyan miikddjon kdzre a problémak megelézésében.

9.4 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmester latja el. Az
intézményben a belsd ellendrzés az éves munkaterv alapjan torténik.

A belsd ellenorzés célja, hogy:
e biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelelé6 mennyiségii és minéségii informaci-
ot a torvényes muikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevé-
kenységre,
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o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald eldirany-
zatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodasat biztositja.

10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

10.1 Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a kézség iskolaja-
val, a kulturalis intézményekkel, egészségiigyi intézményekkel és az egyhazakkal. A partne-
rek véleményét munkdnkrol rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik, és figye-
lembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a tovabbképzéseket szervezé intézettel. Kap-
csolatot tartunk a csaladsegitd szolgalattal, és az élelmet szallito céggel.

10.2 A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A fenntartoval vald kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

a) az intézmény fejlesztésére, atszervezésére, megsziintetésére

b) az intézmény tevékenységi korének modositasara

C) az intézmény szakmai-, pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére (a koltségvetésére,
koltségtéritésekre, személyi-, targyi feltételrendszer javitasara, stb.)

d) az intézményben folyd minéségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra
hozatala

e) az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi-, jogszabaly-szerliségi, torvényességi szempontbol

a szakmai munka eredményessége, értékelése tekintetében

az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység tekintetében

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti: az intézményi SZMSZ, Hazirend jovahagyasa

¢s modositasa, Helyi Pedagodgiai program jovahagyasa tekintetében, amennyiben ezeknek

anyagi vonzata van

A fenntartoval valé kapcsolattartds formai:

a) szobeli tajékoztatas

b) irasbeli beszamolo nyujtasa

C) egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

d) a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele - annak végrehajtasa céljabol

e) specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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Kapcsolattartd személy: ovodavezet6

A Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-

tése érdekében:

a) a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal

b) a gyermekvédelmi gondoskodashoz, rendszerhez kapcsolodd, a feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal (jegyzOi gyamhatosag, Gyamhivatal,
rendorség, ligyészség).

Az intézmény segitséget kér a Csalddsegitd Szolgalattol (a tovabbiakban: Szolgélat), ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intéz-

mény a Szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges médjai:

a) a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja (esetjelzés)

b) esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

c) a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget

d) eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

Kapcsolattartd személy: 6vodavezetd, az 6voda gyermekvédelmi megbizottja

Pedagogiai szakszolgalattal kapcsolattartas formai (Nkt. 18.§)

A Nevelési Tanacsadoval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

a) a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

b) aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

c) a gyerekek nevelési tanacsadoban torténd pszichologiai fejlesztésére, foglalkozasara
(magatartas problémak esetén),

d) a vezeték konzultacids kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a vizsgalatra kiildott
gyermekekkel kapcsolatban,

e) utazd logopédus hianya esetén a beszédhibas, nagycsoportos gyermekek vizsgalata, fej-
lesztése,

f) sziikség esetén dvodapszichologus igénybevétele.

Nevelési Tanacsadd, Logopédiai Intézet és

Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Szentendre, Széchenyi tér 1.

MONOR TELEPHELY

2200 Monor, Deak F. u. 12.

tel: 06 20-48-47-499

Email: nevtanmonor@gmail.com

Kapcsolattartdék: évodavezetod

Szakértoi bizottsaggal valé kapcsolattartas
A nevelési év soran, ha a gyermeknél felmeriil az értelmi fejlettség elmaradasa — SNI
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(TANAK) -, illetve a Nevelési Tanacsado szakvéleményét kovetden.

Pest Megyei 2. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalod
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag

2700 Cegléd, Buzogany u. 23.

Tel.: (06 53) 500 048

Kapcsolattartd személy: Ovodavezetd

Pedagdgiai szakmai szolgaltatassal kapcsolat (Nkt. 19.§)

Intézményi szinten: MOD-SZER-TAR és MOE(Magyar Ovodapedagdgusok Egyesiilete)
Pedagdgiai-szakmai szolgaltatds dvodai szinten

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas,

C) a pedagdgiai tajékoztatas,

d) a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
f) tehetséggondozod versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Az intézmény egvéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa (pl. telepiilési nyugdijas klub,
Csévharaszt gyermekeiért és ifjisagaért Alapitvany)

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kulturélis tevékenység jellemzo.
Osszetarté szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartis a hagyoményos rendezvényekben, illetve
eseti programokban jelenik meg. A programért felelés 6vodapedagogus feladata a kapcsolat-
tartas felvétele- a program lebonyolitasa.

Kapcsolattartd személy: 6vodapedagdgusok

Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek, valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi munkatars rendszeres egész-

ségiigyi feliigyeletét, az alkalmazottak rendszeres lizemorvosi vizsgalatdt, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast - az intézmény a targyévi koltségvetése terhére rendszeresen biz-

tositja.

Az egészségligyi ellatas: a gyermekorvos, foglalkozas-egészségiigyi lizemorvos és az Un. ,,is-

kolai” orvos egyiittes szolgaltatasabol all. A gyermekek egészségiigyi ellatdsaban kozremi-

kodik még a védond.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra

e Az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlir6vizsgalatdinak megszervezésére.

o Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatdt végzd szolgéltatasra, a munkaba allas eldtti
orvosi vizsgalat megszervezése, az Intézmény targyévi koltségvetése terhére szervezett és
biztositott idészakos orvosi vizsgalatokra

Kapcsolattartd személy: évodavezeto

Az iskolaval valo kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kdzség iskoldjanak igazga-
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tojaval. A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodés kialakitasa pedagogusaival.

Nevelési év kezdetén dvoda — iskola dtmeneti program kialakitdsa, kélcsonds elfogadasa. En-
nek keretein beliil:

a) ovodasok iskolaval valo ismerkedése, tanorak latogatasa

b) iskola bemutatkozasanak megszervezése 6vodai sziildi értekezleteken

c) tnnepélyeken vald kolcsonos részvétel

d) leendd elsés tanitok meghivasa a tankoteles gyermekek megismerése céljabol nyilt napra
e) ovodapedagdgusok latogatasa nyilt nap keretében az els6 osztalyosok tekintetében.

A torténelmi egyhazak hitoktat6 neveldivel valo kapcsolattartas

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

A gyermekek hit és vallasoktatasban valo részvételéhez, irasban ki kell kérni az érintett sziilok
véleményét, sziikség szerinti hozzajarulasat (jelentkezés).

Az oktatas elOkészitéséhez és megszervezéséhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 16t-
rejott egylittmiikodési megallapodas. A hitoktatast az egyhaz éltal biztositott hitoktato tartja.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz eldzetesen be kell szerezni a
szll6i szervezet véleményét.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan, a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés egész folyamatat. Az 6voda biztositja a hitoktatds tevékenységhez sziikséges helyet és
eszkozoket (kitakaritott és berendezett helyiség, szines ceruza biztositasa).

Az dvodai és a szolgaltatast igénybe vevok kotelesek tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok,
alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat.

Az 6vodavezetd-helyettes kotelessége a fakultativ szolgéltatdsok szinvonalat folyamatosan
ellendrizni.

Kapcsolattartd személy: ovodavezetd

ovodavezetd helyettese
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
faladatait megosztja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatar-
sainak, és mas személyeknek, eseti vagy allandé megbizas alapjan.

11. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az 6voda jo hirne-
vének megdrzése, Oregbitése az 6vodai kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelo-
testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanydapolas kiilséségekben is meg-
nyilvanul. Ennek megfeleléen az 6vodasok és az 6vodai dolgozok is linnepi Oltézetben, ill.
Csicsergds poloban jelenjenek meg.
Az 4llami és nemzeti linnepek alkalmaval az 6vodaépiiletet fel kell disziteni.
Az 6vodas kortl gyermekeknek koruknak megfeleld mértékben kell az tinnepek jelentdségérdl
megemlékezést tartani. A gyermekek ruhazata: sotét alj, sotét nadrag, fehér felso.
Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos linnepi rendezvényei a kovetkezok:
e Mikulasvaras - adventi késziilodés Karacsonyig;
e Farsang, Husvét, Anyak napi meglepetés, gyermeknapi rendezvény, évzard (nagyok
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blicstiztatasa, a szervezés részleteit a munkaterv tartalmazza);

o Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok: név €s sziiletésnapok koszontése a
csoportokban;

e Né¢épi hagyomanyok apolasa a pedagogiai programunk szerint;

e Jeles napok a pedagbgiai program szerint;

e Helyi szokasokhoz kapcsolodo tinnepek, rendezvények

A neveldkkel kapcsolatos rendezvények:
e Szakmai nap, hazi bemutaté szervezése;
e Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;
e Sziilokkel kdzOsen szervezett programok
e Palyakezdok €s tovabbtanulok segitése, felkarolasa;
e A tavozok bucstztatasa (nyugdijba mendk)

12. AZ OVODA MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

12.1 Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

Az intézmény valamennyi szervezeti dokumentumait a Csicsergd Ovoda Csévharaszt vezetéje
tartja nyilvan.

Az intézmény miikodésével sszefiiggé dokumentumok dévodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyai (Alapité Okirat, SZMSZ, Ovoda helyi pedagogiai programja, Hazirend), az 6voda-
vezetd irodajaban sziiloi kérésre megtekinthetdk, elolvashatok, de az épiiletbdl ki nem vihe-
tok.

Nyilvanossagra hozésa az intézmény honlapjan lathato.

Errdl a sziildket minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatjuk.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal megismerhetik, megtekinthetik, az év
folyaman barmikor attanulmanyozas céljabol elkérhetik.

Az ovodavezet6 kizarolag az 6vodaba jonnan beiratkozott gyermekek sziilei részére, a szer-
vezett beiratkozas utani els sziili értekezleten - a Csicsergd Ovoda Csévharaszt szabalyzata-
iban foglalt rendelkezésekrdl tajékoztatast tart.

A Hézirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziildje kézbe kapja. A gyermek torvényes
képviseldje, gondviseldje a hazirend megismerését alairasaval igazolja, melyet az intézmény
irattaraz.

Az 6voda vezetdje a felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban, azonnal, illetve
15 napon beliil irdsban vélaszol.

Az 6voda vezetdje az irasban feltett kérdésre 15 napon beliil irasban vélaszol.

12.2 Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézmény-
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairés, pecsét, keltezés

Az ligyiratok Kezel6jének felelése: 6vodavezetd
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Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az elektronikusan eldallitott levelek, nyomtatvanyok
hitelesitésének elokészitése az 6vodavezetd feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollét-
¢ben a helyettese rendelkezik.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendeletnek megfeleléen kotelezé. A
rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi maso-
latat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése:

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kii-
16n e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:

A mappahoz vald hozzaférés kizarolag a vezetd részérdl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

12.3 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetdje, a szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkeze-
1és szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 9sszefiiggd tevékenységekre vonat-
kozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot. Az
iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

12.4 Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsitése
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12.5 Az intézmény informacios rendszere

Az intézmény partnerei kozotti a kapcsolattartas, tdjékoztatas és az informaci6 dtadas megva-
lositasa érdekében hatékonyan mukdodteti informacids rendszerét, mely helyben szokasos mo-
don (szébeli, papir alapu, digitalis modon torténik)

Informécids rendszer mitkodése az intézményen beliil:

» E-mailes és telefonos, személyes kapcsolattartas az 6voda kiilsé €s belsd partnereivel

* Logopédussal, gyogypedagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel esetmegbeszélés sziikség
szerint

« Erdekképviseleti szervek vezetSivel megbeszélés, e-mailes tajékoztatok tovabbitasa sziikség
szerint, alkalmanként, egy-egy aktualis téma kapcsan

« Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet megszervezése az Eves Munkatervben meghatéro-
zottaknak megfelelden, a résztvevok szobeli, irasbeli tdjékoztatasa

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliil-
vizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

12.6 Panaszkezelés

A panaszkezelés célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek magasabb
szint kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, ki-
vizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisz-
tességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és
ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

A panasz bejelentésének maodjai:

személyesen vagy Hétfotol péntekig: Csoportvezetd
telefonon 8.00- 16 00 kozott 6vonodnél
sz6beli Ovodavezetnél
személyesen vagy mas Csoportvezetd
altal atadott irat utjan ovonodnél vagy az
Ovodavezeténél
irasbeli barmikor
postai uton vagy az 6voda cimére
elektronikus levélben vagy e-mail cimére

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb i1ddn beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a fenntartonal élhet tovabbi
panasszal.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
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jegyzokonyvben rogzitjiik, €és az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a pa-
nasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére.

12.7 Telefonhasznalat

Az intézményben mobiltelefon hasznalatra a munkakorével 0sszefiiggésben az 6vodavezeto-
nek van jogosultsaga.

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

12.8 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

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

A televizid, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozat-
nak mingsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

» Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért s pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az 6vodavezetd en-
gedélyével adhato.

12.9 Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

44



12.10 Anyagi felelosség

Az 6voda a dolgozo ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetke-
zett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezé feladatellatas kozben kovetkezett
be. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki- és értékii hasz-
nalati értékeket csak az 6vodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (IKT eszkozok, egyebek.) Az 6voda valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb.
megovasaeért.

12.11 Altalanos rendelkezések

* Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartojat
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalddasat kvetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak.

* Az 6voda épiiletét fel kell lobogozni. A nemzeti lobog6 rendszeres karbantartasarol az 6vo-
da karbantartoja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az dvodavezeto-
nek szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrol intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval
¢s a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenn-
tartd jovahagyasaval lehetséges.

13.2 Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatéak, amennyiben jog-
szabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjé-
nek megitélése ezt sziikségessé teszik.
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13.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Hatalyba 1épésének ideje: 2018. 09. 01.
A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Ervényessége: kihirdetéstdl visszavonasig.

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

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore,

* A neveldtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositas
elfogadasarol

« frasbeli eléterjesztés neveldtestiletnek, dvoda vezetdségnek.

Készitette: Az 6voda vezetdje

Az 6voda Sziil6i Munkakozossége az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismer-
te, véleményezte, javasolta annak elfogadasat.

Kelt: Csévharaszt, 2018.04. .
SzMK nevében névalairas
Fenntartoi véleményezési, egyetértési jog:
Mivel a dokumentum nem tartalmaz a fenntartéra nézve tobbletkotelezettséget, igy a fenntarto
nem ¢lt véleményezési, egyetértési jogaval.

Tajékoztatasul: )
Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hivatalosan megkapta: 2018.09.01-
én

A Csévharaszti Csicsergd Napkozi Otthonos Ovoda Nevelétestiilete az Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, véleményezte ./2018. (V1. 06.) sz. Hatarozataval elfo-
gadta.

Kelt:Csévharaszt, 2018.

Nevelotestillet nevében névalairas
Kelt:Csévharaszt, 2018.

p.h.

Intézményvezetd
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Mellékletek

1. sz. Az 6voda szervezeti struktiraja
2. sz. Adat kezelési szabalyzat

3. sz. Iratkezelési szabalyzat

4. sz. Munkakori leiras mintak

1. sz. melléklet

A Csévharaszti Csicsergé Napkozi Otthonos Ovoda intézményének struktiraja

CSEVHARASZT KOZSEG ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

l — Intézményvezeté — Vezet6i
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2.sz. melléklet

Adat kezelési szabalyzat
A gyermek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. Felelosség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbita-
saval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elirasainak megtartasaért, az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az 6vodapedagogusok a munkakoriikkel kapcsolatos adatkezelésért feleldsek.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a tartozkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b.) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c.) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d.) a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok

- a gyermek oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositd

3. A kozalkalmazott/ munkavallalo adatai:

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve

- TAJ-szama, ad6azonosito jel

- lakohelye, tartozkodasi helye
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telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség estén valamennyi)
szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése, valamint meghata-
rozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo ido-
tartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatéalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott/munkavallal6 munkéabol val6 tavollétének jogcime és iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallal6 munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval ossze-
fliggd adatai

a pedagdgus oktatasi azonositoé szama

pedagbdgusigazolvanyanak szama

a jogviszony/munkaviszony idétartama €s heti munkaidé mértéke
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A fenti adatok koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott/munkavallalo neve, to-

vabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii adatnak mindsil, ezért ezeket az adatokat

a kozalkalmazott/munkavéllal6 elézetes tudta és beleegyezése nélkiil is nyilvanossagra le-

het hozni.
4. Az adatok tovabbitasa

A koznevelési torvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal 6sszhangban meghatarozza az
intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténd tovabbitasanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithato?

A célhoz kotottség megtartasaval valamennyi

A fenntartonak, a kifizetéhelynek, a bir6sag-
nak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneve-
1éssel 0sszefliggd igazgatési tevékenységet
végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavég-
zésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalat-
nak

A pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziik-
séges valamennyi adat

KIR miukddtetdjének, pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremikodoknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziild, torvé-
nyes képviseld neve, annak lakohelye, tar-
tozkodasi helye, telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennal-
lasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sz-
szefliggésben

A fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigaz-
gatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére

Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos
adatok

Az érintett 6vodanak

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako-
helye, tartozkodasi helye, TAJ-szama, sziild,
torvényes képviseld neve, lako- ill. tartozko-
dasi helye, telefonszdma, az 6vodai egész-
ségiigyi dokumentécio, a tanulo- és gyer-
mekbalesetekre vonatkoz6 adatok az egész-
ségi allapotanak megallapitasa céljabol

Az egészségligyi feladatot ellatd intézmény-
nek

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako-
¢s tartozkodasi helye, sziild, torvényes képvi-
sel6 neve, lako- ill. tartozkodasi helye, tele-
fonszama, a gyermek mulasztasaval kapcso-
latos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyezte-
tettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

A csaladvédelemmel foglakoz6 intézmény-
nek, gyermek- és ifjusagvédelemmel fogla-
koz6 intézménynek

Idényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasa-
hoz sziikséges adatok az igénybe vehet6 al-
lami tAmogatas igénylése céljabol

A fenntarto részére

A gyermek sajatos nevelési igényére, beil-

A pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
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leszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott
magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatok

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba A sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat in-
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos | tézményeinek, az iskolanak
adatok

Kedvezményre, igényjogosultsag elbiralasa- | Kedvezmény, igényjogosultsag elbiralasa
hoz és igazoldsahoz sziikséges adatok

Minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat, Gyermek sziil6jével
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlodé-
sét

5. Az adatkezelés intézményi rendje

5.1. Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tdjékoztatja
a szlldt arrol, hogy adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjéul szolgélo jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatas-
ban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni.
A sziilot kiilon kell tajékoztatni, ha kiilonleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a sze-
mélyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos hozzéajarulasat irja eld. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

5.2. A felvételi elgjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvodavezetd
veszi fel. A nyilvantartando adatok korében nem tartozé onkéntes adatszolgéltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az ovoda-
vezetd gondoskodik.

5.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

5.4. Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi naplot vezet.

5.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenes-
ségére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezés-
re allo iratszekrénybe zérja el.

5.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kdzremiikddik a munka- és balesetvé-
delmi feladatokkal megbizott 6vodapedagodgus.

5.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé megallapitasdhoz szilikséges adatok

kezelésében kozremiikddik az erre felhatalmazott 6vodapedagdgus.
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5.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskod-
ni

kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrdl tarolt személyes ada-
tok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

5.9. A gyermekekre vonatkoz6 minden adat a tovabbitasa az 6vodavezetd aldirasaval tortén-

het. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az 6vodavezetdt, a tagovoda vezetdt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyek-
kel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcesolatos minden
olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kap-
csolattartas sordn szerzett tudomast.

6.2. A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan ko-
rilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €s amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti, a
gyermekek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind-
azokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

6.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javas-
latot tehet az 6vodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghata-
rozott nyilvantartisara és tovabbitasara, az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és
abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozd eldirasokat.

6.7. A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetdk.
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3. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai az alabbiak szerint keriilnek megallapitésra:

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézményben az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.

Az iktatast az 6vodavezetd végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartdos — 30.napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyele-
tének jogkoreit az dvodavezetd-helyettes, ill. egy megbizott 6vodapedagdgus gyakorolja.

Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek:

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével —

a kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a kbzponti iktatast végzd személy,
- névre érkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra klcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozoéi sajat — munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat ellata-
sadhoz kapcsolddva kolcsonozhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatdsahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
koles6nozheti ki iratot,
- az iIntézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, az igy eld-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
120/2012. (VI11. 31.) EMMI — rendelet/

Az intézményvezetd alairasaval vagy szignojaval hitelesiti és a tobbi dokumentumhoz hason-
l6an tarolja.
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4. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

A munkakort betolté neve:

A munkakort betolto kozalkalmazott besorolasa / fizetési kategoria
A munkakor megnevezése:

Heti kotelezo oraszama:

Munkaltatéja:

Munkajanak kozvetlen iranyitasat és ellenorzését

1. Jogallasa
Munkajat Kjt. és a Munka Torvénykonyve, a Nkt., azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles végezni.
2. Képzettségi feltételek
ISKOIai VEGZEttSE@E: e uuineiniiniieiieiniiniierieerensensessnssnsonsossessnsonsssns mely megfelel a
munkakor betdltésehez.
Egyéb specialis végzettsége:
A dolgozé kotelességei
- Munkaja soran a gyermekekr6l, dolgozokrol és az intézmény belso életérdl
szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.
- Munkatarsaival, sziilokkel segitokész kapcsolatot kialakitani.
- A sziil6khoz maganjellegli kérésekkel nem fordul.
- Tavolmaradasat idben jelzi az intézményvezetonek.
- Munkaidében csak az intézményvezet6 engedélyével lehet tavol.
- Az intézményben és 5 m-es korzetében nem dohanyozhat.
- Szeszesitalt az 6voda teriiltén nem fogyaszthat.
- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat,
amelyeket az intézményvezetd feladatkdrébe utal.
- Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesnek intézményvezetdnek tartozik.

Ovodavezeto- helyettes munkakori leiras minta

Munkakor célja

[0 Az 6voda mitkodésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.

[J Az intézményvezetd helyettesitése, annak tavolléte esetén.

1 Az Ovoda vezeti feladatainak ellatasa.

Feladatai

[J Az 6voda nyitésa, illetve zarasa kozott a vezetd, vagy a helyettese koteles az 6vodaban
tartozkodni.

[ Az intézkedéseit megelézden, minden esetben kdtelezo jelleggel tdjékoztatja az intéz-
ményvezetdt. Az informéci6 dramoltatdsban naprakész partner az intézményvezetdvel.
Pedagogiai feladatok

[J A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.
1 Az 6voda pedagogiai-szakmai iranyitojaként megszervezi, €s figyelemmel kiséri a nevel6-
munkat.

1 Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;jét.

[ Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalménak megszervezésében.
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(1 Minden nevelési év elején elkésziti az 6voda munkarendjét, napirendjét, a gyermekek cso-
portba valo beosztasat, az éves pedagogiai kiegészitd tervét, az linnepek rendjét, a részfel-
adatok elosztasat, az 6voda latogatasi és a kapcsolattartas rendjét.

[J A torvény szerinti jovahagyas utan ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladatait.

[J Vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elemzésé-
hez.

[ Ertékeld megallapitasairol feljegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz utmutatast és javas-
latot ad. Feljegyzéseit bemutatja az intézményvezetonek.

[J Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének elosegitését és fejlesztését.

[ Ellen6rzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztraciés munkat, a daj-
kak tevékenységét.

0 Utmutatast ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

[ Segiti a szakmai munka miikodését.

[1 A nevel6testiilet szakmai fejlédése érdekében belso tovabbképzéseket szervez, segiti a dol-
gozOk tovabbképzését, tapasztalat-cseréket szervez.

[J A pedagogiai innovacié érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti, hogy az
6vondk megismerjék a kiilonbozd életmodszervezéseket és modszervaridciokat.

[ Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését.

[J Ertekezleteket szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében.

[0 Vizsgalati és egy¢b tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel.

[ Segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

[ Sziikség szerint munkatarsi értekezletet hiv 0ssze, megszervezi a helyi sziil6i értekezletet.
[ Biztositja a csalad és 6voda nevelési 0sszhangjat.

[0 A hagyomanyokra épitve megszervezi az 6vodai szintii helyi tinnepségeket, segit a kdzségi
szintll innepségek szervezeésébe.

[J Felel a kotelezd orvosi vizsgalat rendjének megtartasaért.

[1 Kapcsolatot tart az altalanos iskolaval,stb.

1 Megszervezi a nevelés nélkiili munkanapokat, az SZMSz szabdlyai szerint, amelyrél min-
denkor idében tajékoztatja a sziiloket.

(1 Az intézményben miik6dd szakmai csoportok munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

[ A gyermekvédelmi felelds munkdjanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Munkaltatéi feladatok
A munkaerd-gazdalkodas terén, az alabbiak szerint felel a technikai lebonyolitasért:
(1 A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen beliili
athelyezéseket, illetve sziikség esetén a 1étszamcsokkentésnél véleményezi az adott dolgozot.
[J Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét, az
ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit.
[ A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden ellatja a munka- és balesetvédelem, valamint a
tizvédelem feladatait.
[J Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket €s gondoskodik annak megszervezésérol.
[J Nyilvantartja a szabadsagokat.
[1 T4jékozodik, majd javaslatot ad: [] az 6voda napi nyitva-tartasahoz,
(1 a nevelés nélkiili munkanapok szamaénak és
tartalmanak megszervezéséhez.
[J Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, felmentésére.
1 Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
[1 Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazasa-
ra, fegyelmi feleldsségre vonasara.
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[J Nyilvantartja a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgait.

Gazdalkodasi feladatok

[1Gondoskodik az épiilet allaganak megdrzésérol és a feltételek javitasarol.

[J Ellatja az étkezOk nyilvantartasat.

[J Szakszerii készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi és selejtezési munka-
ban.

[J Felelos a leltarozasért €s selejtezésért, az értékes gépek és eszkdzok tarolasaért.

[J Felméri, megrendeli a karbantartasi munkat, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan.
(1 Lehetoleg olyan vallalkozéasokat szervez, amely kiegésziti, tartalméaban elébbre viszi az
6voda alaptevékenységét (pl.: palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetdségek kihasznalasa,
stb.).

[J Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvardnak karbantartdsarol, a kornye-
zet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden.

[0 Az 6voda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkozoket szerez be.

[ Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését €és lebonyolitasat, a munka-
védelmi és tlizvédelmi oktatast.

Taniigyigazgatasi és iligyviteli feladatok

[J Naprakészen pontosan vezeti a kiillonb6z6 nyilvantartasokat.

[0 Az 6vodahoz érkez0 ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elintézi.
[1 Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.

[J Gondoskodik a gyermekek ovodai felvételérdl, felvételi €s eldjegyzési naplot vezet, a felvé-
telt az intézményvezetd hatarozata utan hozza nyilvanossagra.

[J Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

[J Ellendrzi az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo pon-
tos vezetését, ellendrzi az dvoda csoportnaploit.

[J A tankoteles gyermekek hidnyzésa esetén felszolitast kiild, az elko61t6z6 tankdteles gyerme-
ket nyomon koveti, és jelzi az 0j lakohelyénél.

[ Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol (Nevelési Tanacsado, Szakér-
t61 Bizottsag).

[ Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazdsanak megszervezéséhez, az érvényben 1évo rende-
letek alapjan.

(1 Elkésziti a gyermekek balesetbiztositasat.

Ovodapedagégus munkakori leirds minta

A munkakor feladatai
- Alapvetden a gyermekek nevelése.
- A gyermekek fejlddésének segitése.
A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
62.§ (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval
kdteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.
(6) A teljes munkaidé 6tvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
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munkaidé fennmaradoé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaidében elldtando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

(8) Az 6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magéaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado
részeében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény értelmében az d6vodapedagogus munkaideje heti 40
o6ra, melybdl heti 32 orat kdteles gyermekcsoportban eltdlteni, valamint heti négy 6raban ko-
teles az intézményben tartozkodni. Koteles felkésziilni a kdvetkezd napi feladatokra és ellatni
az adminisztracios feladatokat. (A neveldmunkaval 6sszefliggd kozvetlen feladatok ellatasa,
valamint az azzal kapcsolatos el6készitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabaly-
ok szerint. A gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozés (heti 32 6ra). A tevékenységek eloké-
szitésével Osszefiiggd feladatok, amelyek pedagogiai szakértelmet igényelnek (heti 8 6ra).

Munkakori feladatait alabbi dokumentumok hatarozzak meg

- Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

- SzMSz

- Eves munkaterv, munkarend

- Pedagodgiai program

Nevelomunkaval kapcsolatos feladatok

- Eves nevelési terv készitése

- A pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztracids munka ellatasa:
e csoport-, illetve foglalkozasi naplo vezetése,

o felvételi és mulasztasai naplo vezetése,
e gyermekek egyéni fejlédési mutatoinak vezetése,
o ¢tkezési iv vezetése.

- Csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok végzése.
- Javaslatadas:
e) az 6voda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,

f)  kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
g) felszerelések bévitéséhez, sziikséges javitasokhoz.

- Kotetlen, illetve kotelez6 foglalkoztatasi formaban az dvoda és csoport munkatervének meg-
feleloen a gyermekek fejlesztése.

-A fejlesztésre eldzetesen felkésziilés, eszkozok készitése. (Amennyiben a munka hatékony-
sdganak emelése sziikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkésziilés.)

- A csoportszoba ¢és kozvetlen kornyezetének diszitése, esztétikailag igényes kdrnyezet megte-
remtése.

- Kirdndulasok, tinnepségek, sport és egyéb rendezvények, kiallitdsok szervezése, levezetése.
- Az adott csoport szinvonalas felkészitése az 6vodai tinnepségekre.

- Kiemelt figyelem forditas a veszélyeztetett-, hatranyos helyzetli-, valamint a tehetséges
gyermekek fejlesztésére.

- Folyamatos kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel.

- Aktiv részt vétel a nevelOtestiileti tiléseken.
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- Szakmai és altalanos miiveltség fejlesztése, a pedagogiai munka tokéletesitése, onképzés és
szervezett képzések utjan.

- A pedagodgus etika kovetelményeinek megtartasa, az eldirt munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés, a normak betartasa.

- Munkarend, hetirend, hazirend betartasa.

- Sziikség szerint bekapcsolodas az intézmény egészét érintd szervezési feladatokba.

- Rendszeres és esetenkénti megbizasok teljesitése az intézményvezetd utasitasa szerint.
Megbizasok lehetnek az alabbiak:

munkavédelmi megbizott,
tizvédelmi megbizott,

vagyonvédelmi megbizott,

(A megbizasoknal a vezetd koteles kikérni a neveldtestiilet véleményét.)
A megbizas elvei:

ratermettség,

feladatvallalas,

aranyos terhelés,

igényes ¢és megbizhat6 munkavégzés,
0nallosag és megfeleld gyakorlati tapasztalat,
realis dontési készség,

eldrelatas, feleldsségvallalas.

Rendszeres kapcsolattartas, egyiittmiikodés:

tarsintézményekkel,
az iskolak neveldivel,

a Nevelési Tanacsado dolgozoival

Megfelelo, jo kapcsolattartas a sziilokkel:

lehetdség biztositasa az egyéni beszélgetésekre,

részt venni az é6voda kozos sziiloi értekezletén,
megbizas alapjan nevelési témaju eléadds megtartasa,
a csoport sziiléi értekezletének szinvonalas vezetése,
nyilt napok megtartéasa,

csaladlatogatasok,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

a sziilok Oszinte t4jékoztatasa gyermekiik fejlodésérol.

Az 6vodapedagogus kotelességei

- Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének ovasa, felelsség a leltari targyakért és
hasznalt eszkozokert.

- A csoportszoba tisztasaganak ellenérzése, gondoskodas az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

- Az 6voda targyainak és eszkozeinek feleldsségteljes hasznalata és 6vasa.

- Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!
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- A munkaid6 kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni, tdvolmaradasat idében

jelzi az intézmény vezetonek, hogy helyettesitésérdl az idében gondoskodhasson.

- Az 6voda mikddésével-, a neveldtestiilet tagjaival- és munkdjaval-, a gyermekek egészség-

ligyi- €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles megdrizni.

- A sziilokhoz maganjellegii kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrol informaciot nem

adhat.

- Az 6vodéaban nem dohanyozhat.

- Szeszesitalt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

- A pedagodgiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat:
e testi fenyités

e megfélemlités

étel-, ital-, leveg6zés elvonas,

a fejlodést eldsegito tevékenységektol torténd kizaras.

- Minden dolgozé kotelessége az ésszerii és takarékos gazdalkodas segitése, a munkafe-
gyelem és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszerii felkésziilés naponta
a nevelomunkara.

- Az 6voda miikddésével, tigyvitelével kapcsolatos — kotott munkaiddn kiviili — teenddket az
intézményvezetdje altal adott utmutatas szerint végzi.

- Kotott munkaiddn beliil csak az igazgatd engedélyével lehet tavol az 6vodatol.

- Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartozik.

- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket intéz-
ményvezetdje feladatkorébe utal.

- Munkatarsaival, sziilokkel segitdkész kapcsolatot alakit ki.

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Cél:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ella-
tasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-
tasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
- A gyerekek feliigyeletének biztositasanal
- A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban
- A lassabban halado6 egyéni segitséget igényld gyermekek
megsegitésében
- A massag elfogadtatasaban
- A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében a
balesetek elkeriilésének kivédésében
- A tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasdban
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- Az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasdban

- Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozoé terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti

Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alkotoja €s részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és alkalmazottaival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja.

e A hivatali titoktartas betartdsa e munkakdrben is kotelezd.

Dajka munkakori leiras minta

Feladatai
- Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudésa szerint végzi.
- Az 6vodai dajka kettds feladatot 1at el:
e segiti az 6vodapedagdgus gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat,

e cllatja a takaritasi, mosasi feladatokat.

Altalinos feladatai
- Feladata az 6voda nyitasa €s zardsa a biztonsagi eldirasok betartasa mellett.
- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és idészakos nagy-
takaritdsi munkalatokat, a részletes intézményvezeté altal meghatarozott utasitas szerint.
- Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.
- Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjét, udvarat és az utcat:

o kikapalja a kertbdl a fiivet, locsol,

e Kkiszedi a fiivet a jarda melldl és a jatékok alol,

e Osszeszedi a gazt az udvarrdl és utcardl, 6sszesepreget,

o felel az udvari épitmények tisztasagaért,

e sziikség esetén meglocsolja, felassa a gyermekek jatszohomokjat.

- Az 6vodapedagogus utasitasa szerint segit:
e agyermekek reggeli fogadasakor,

o sziikség szerint segit a gondozasban, 6ltozkodésben,
o feliigyel a mosdoban,

o segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor kdpenyt
valt, kotényt kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi).
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e csoportjaval koteles elmenni sétalni, szinhazba, kirdndulni (elkiséri a csoportot
uszodaba, iskoldba stb.) és ott sziikség szerint segitetni,

e araszoruld gyermekeket sziikség esetén lefiirdeti, tisztaba teszi,
e azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel,
o sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron,

e segiti el6késziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkozoket,

tiirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel,
e anapkdzben megbetegedd gyermekekre elkiilonitve feliigyel.

Az intézményvezeto utasitasa szerint:
e kimossa és kivasalja az 6voda textilidit,

o sziikség esetén gondoskodik mosdo- €s ivovizrol,

elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, majd elteszi,

eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak,

szlikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,

betartja a munkarendet és hazirendet

Konvhai talalo6 munkakori leiras minta

A munkakor jellemzo feladatai:

Allandé, mindennapos feladatai:

a konyha asztalait lemossa, fertétleniti

a konyha kdvezetét felmossa, fertdtleniti

az ételhulladékot kiilon vodorbe 6sszegytjti

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden mosogat
elkésziti a tizorait, uzsonnat

gondoskodik az ebéd megfelel héfokon tartasarol
gondoskodik az ételminta naponkénti elrakasarol

Idészakos feladatai:

hetenkénti és id6szakos nagytakaritast végez
ablaktisztitas

a szekrényeket rendbe teszi fertdtlenitéssel
kimossa, kivasalja a konyhai textilidkat

Egvéb feladatai:

A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és feljegyzi a térési naploban.
Az edények kiméletes kezeléséért évente céljutalmat kap.

Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezetd 6vond a feladatkorébe utal.
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Felel a konyha és mosogatd tisztasagaért, fertStlenitésért (a fertOtlenitést, mosogatast a
Népegészségiigyi Intézet altal eldirt szabaly szerint végzi, a konyhai munkavégzéskor minden
esetben haszndlja az el6irt hajvédot).
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