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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,
Jogkorokrol, a szervezet felépitésérol, a tevekenységi korokrdl €s a miikddési rendrdl a vonatkozd
Jogszabélyok eléirasainak megfelelden.

Tovabbd meghatédrozza az intézmény mikodésére, belsé és kiilsg kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket is.

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

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantéaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantilisa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Monori Petéfi Ovoda miikédési szabdlyait, a jogszabalyok 4ltal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek j ogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény vezetdjének, pedagdgusanak, egy¢b alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése
¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaéltatéi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt a vezetdnek
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
akkor az intézmény vezetdje felszélitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az évoda intézményvezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybsl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

* azdvoda és telephelyének épiiletére,

* az ovoda és telephelyének udvarara

* anevelési iddben torténd dvodan kiviili foglalkozasokra és azok helyszinére.
Személyi hatélya kiterjed:

* az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara

* az6vodaba jar6 gyermekekre, illetve annak k6zosségeire,

* azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll4, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
* agyermekek sziileire, illetve tdrvényes képviseldire,

* az dvodanak szolgaltatast nyujtokra,

* azo6voda szolgaltatasat igénybe vevdkre

* valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.



Idébeli hatélya kiterjed:

* az Ovodai nyitvatartasi idére, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elékésziileti
tevékenység idétartamara,

* az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiilsd képviseleti alkalmai idétartamara.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatdl valik hatélyossa.

Az SZMSZ- ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az ovodavezetd munkaltatdi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve Jjogszabalyvaltozasnak megfeleléen barmikor.

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér
A SzMSz szabélyozasi korét meghatérozo j ogszabalyok:
*  2011.CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
* 2012.¢vi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011.évi CXC térvény modositasardl
* A Kormany 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol
* 1993. évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol (t6bbszérésen modositott)
* 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és névhasznalatarsl

© 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII. térvény
veégrehajtasardl a kézoktatési intézményekben

* 2012. évil. tdrvény a munka torvénykonyvérdl

*  2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol

* 2012, évi I torvény a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1.6 Az intézmény nevelési munkajat és mikodését meghatarozé dokumentumok

1.6.1 Alapité OKirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvéantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapit okiratét a fenntarto késziti el, illetve —
szlikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezet
hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartdra tobbletkdtelezettség harul.
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkatery

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsira a vezetdk és a nevelétestiilet bevonasaval
éves munkatervet készit, amelyet a nevelétestiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az évoda éves
munkatervének elfogadésa tényét jegyzékdnyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.
Az 6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat
* afeladat végrehajtasaért felel6s nevét
* afeladat végrehajtasanak hataridejét



* avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

V' az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

V' asziinetek idétartamat,

V' az dvodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

V' azelére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezetd beszerzi a
fenntarto, a sziiléi szervezet véleményét is.

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozdjanak
kotelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az 6vodapedagogusok felel@sek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
crickeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozoéra, sziilére, gyermekre vonatkozdan) a
Hazirend hatdrozza meg, mely az intézmény kiilén szabalyzata. A Hézirend betartdsa a nevelési program
megvalositasa érdekében mindenki szamara kotelezé. A Hazirend egy példanyat minden Uj kisgyermek
sziiléje kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését alairasaval
igazolja.
Az intézmény hézirendjében keriil szabalyozésra:

* agyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozé eldiras,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezés,

* aszocialis timogatds megallapitésanak és felosztasanak elve,

* atanulok rendszeres tajékoztatdsénak rendje és formai,

* a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

* agyermekek 4ltal bevitt dolgok megdrzében, 5lt6zében vald elhelyezése, a bevitel bejelentése.

A hézirend elkészitéséért — az sziili szervezet véleményének kotelezo beszerzését kovetden — az
intézményvezetd a felel6s.

A dokumentumot a nevel&testiilet fogadja el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

1.6.5 A dokumentumok nyilvénossiga
Az 6voda mikodésével kapesolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei:
¢ Vezetdi iroda - Székhelyen és telephelyen is

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdeklédok szabadon tajékozddhassanak ezekrdl (helyben, arra kijelolt helyen,).

Az ¢érdeklddok szamara az iratok helyben, az intézményvezetd, illetve intézményvezetb-helyettes
munkaideje alatt olvashatok és az Gvoda honlapjan is elérhetdk.

Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészité tevékenységre

* Az 6vodai nevelés ingyenes.

* A koznevelés magéban foglalja az 6vodai nevelést.

* Az bvodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdddik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kdvetd évben
tankdtelessé valik.

* A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.



* Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
figyelembe.

* Az egyenld bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit
minden gyermek szdmara.

* Az intézményben tilos a hatranyos megkiilénbéztetés barmilyen okbdl, kiilénssen bére szine,
neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének
hianya vagy egyéb helyzete miatt.

* A sajatos nevelési igényili gyermekek elldtasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek Gvodai nevelése a tSbbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az dvoda a
szillok igénye szerint egyhézi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a foglalkozasok
rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

Az intézmény szdmara meghatrozott feladatoknak és hatéskoroknek az intézmény dolgozoéi kézotti
munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi
2.1 Az Alapité Okirat kelte:2020. jinius 17.

2.2 A kdltségvetési szerv megnevezése:
Monori Petéfi Ovoda
OM azonositoja: 202512
Torzskényvi azonosité széma (PIR): 815315
Intézmény székhelye: 2200 Monor, Petéfi S. u. 29.

Telephelye: 2200 Monor, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 11.
Telefon/fax: 29/ 411-244
e-mail cime: petofiovi@monornet.hu

petofiovoda@monor.hu
Az intézmény adatai:

A jogszabalyban Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités feladatat ellatd
meghatarozott kozfeladata: koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, Allamhaztartasi szakagazati besorolds:

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020 | Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormaényzati funkci6 szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyereke dvodai nevelése, ellatasa
keretében kizarolag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelhetd azon sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelése, és ellatasa, akik a szakértdi és rehabiliticios
bizottsdg szakvéleménye alapjan beszédfogyatékosak, enyhe
fokban értelmi fogyatékosak, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavar) kiizdenek

091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
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096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Monor Viros koézigazgatési teriiletén a felvételi korzethatarok
szerint a Kézoktatasi Intézkedési Terv alapjan

Alapitéi jogokkal felruhazott Monor Véros Onkorményzatanak Képvisel-testiilete

irdnyit6 szerv neve, cime: 2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Fenntartd neve, cime: Monor Véaros C)nkorményzata

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

Feliigyeleti szerve: Monor Véros Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete

Tipus szerinti besorols: Ovoda

Kézintézmény OM azonositéja: 202512

Ovodai csoportok szdma: 7

Felveheté maximalis gyermeklétszam: | 192 5

2.3 Az intézmény vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

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

* A kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. térvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIII. toérvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.) Korméanyrendelet szerint térténik.

° Azintézményvezetdi megbizist a helyi onkormdnyzat képviselStestiilete adja.

* A megbizas 5 évre szol.

* Azintézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi Jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.4 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megijelolése:

*  Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazotti jogviszony, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezései az iranyado.

*  Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi I torvény az irdnyado.

*  Egyeb foglalkoztatasra iranyuld j ogviszonyra a Polgari Toérvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

2.5 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

* A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:
A feladat ellatast szolgalé alapitaskori — alapité okirat jovahagyésakor meglévé — ingatlan és ingé
vagyon az alapit6 tulajdona.

* A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikddése soran keletkezo
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatélyos jogszabalyok (beleértve a fenntarté
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.6 Az intézmény gazdalkod4sa megszervezésének modja:

* Az intézmény sajat gazdalkodési szervezettel nem rendelkezik.

* Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Varosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan miiksdd és gazdalkod6 koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében
foglalt megéllapodas szerint, mely az intézmény szakmai 6nalldsagat nem érinti.

2.7 Vallalkozasi tevékenysége aranydnak felsé hatara a szerv kiaddsaiban

Nem folytathat vallalkozési tevékenységet




2.8 Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata a Bélyegzé nyilvantartdsban talalhaté.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t5] a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id8pontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartasi, felijitdsi munkék elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A nevelbtestiileti értekezletek idpontjai,

valamint minden egyéb, amit a nevelbtestiilet célszertinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval valé egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6° 6ratol — 18%° oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz0l6, kormany A4ltal meghatérozott rendkiviili munkanapokat, az unnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozdsok szerint — az orszagos ¢s helyi rendelkezések figyelembe
vétele mellett.

Ovodai zarasok ideje:

Nyari zras

Az 6voda nyéri zarva tartdsa 4-6 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a
sziikséges felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az egyes Ovodak zarva tartasa alatt a varos
nyitva tartd 6vodai megegyezés szerint fogadjdk azokat a gyermekeket, akiket a sziilék nem tudnak
elhelyezni.

A nyéri zaras id6tartama alatt torténik az évoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatdrozott napon tigyviteli tigyelet tartasa
kételez6, délelétt 8 oratol - 13 oraig. A hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az ltala
kijel6lt személy intézi.

A zarasok el6tt 15 nappal dssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
sziiloket, a gyermeket fogadd dvodardl a zarast megelézden tajékoztatni kell.

A nyari €életet meghatéarozo foglalkozéasokat, a Junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak slel fel,
mely idészakban t6bbségében Gsszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasarol — a kozponti Jjogszabdlyban eldirtak szerint - legkésébb februar 15-ig
a sziil6ket hirdetmény form4jaban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntartd engedélye alapjan az 6voda zarva tarthat. Ez id$ alatt
varosban tigyeletes 6voda miikddik. Errdl idében tdjékoztatast kapnak a sziilok az voda falitijsagén
keresztiil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
neveltestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulés céljara hasznélhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatést kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap eldtt).

Az 6vodai vezetés a nevelési év elején, az elsd sziildi értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idSpontjairél — datum szerint — tdjékoztatja a sziildket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak gondoskodni
az intézmény az erre kijelslt dvodaban tigyeletet biztosit.
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A gyermek tivozasanak rendje az intézménybél:
* A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetden: - ha ebédet nem igényel 11* 6ratol — 12%°
Oraig,
*  haebédet igényel 12*° 6ratol - 13 oOréig lehet kikérni.
* Az ebédeltetés ideje alatt (12'°-12% koz6tt) a bejarati ajtokat zérva tartjuk
* Ebéd utan csendes pihenét tartunk 14.% ill. 15 oréig

* A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15% 6ratol lehet, de legkésébb 18%
oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok

Az 6sszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem haladhatja meg a
fenntartd 4ltal meghatérozott csoportlétszam felsé hatarat.

Az dvodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan m(ikodését biztositva, —
az esszerliség és takarékossag jegyében - {rasban felméri a varhatd létszamot.

A csoport Osszevonasokrél az dvodavezetd dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet
allapitja meg. A munkakéri lefrasokat az intézmény vezetShelyettese késziti el és az intézményvezetd
hagyja jéva.

Az 6vodavezetd elkésziti a munkaidé nyilvantartast - a torvényes munka és pihenéidé figyelembe
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint az intézményvezets-
helyettes vezeti és figyelemmel kiséri a kézalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartésat, helyettesitését.
Tavolmaradasar6l minden alkalmazott kételes értesitenie a vezetdt, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbél (32 6ra), a neveld-oktatd munkaval,
¢s a gyermekekkel val6 foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl, nem kotelezd 6rakbol, valamint a nevel§-
oktaté munkdval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbél All. Ennek részletezése mellékletben talalhato.

A pedagégusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az 6voda vezetdje adja a vezetd-
helyettes, vagy a munkak6zosség-vezetdk Javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetShelyettese 4llapitja meg.

3.3.2. A nem pedagogusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakéri leirdsukat az
intézményvezetS-helyettes késziti el és az intézményvezetd hagyja jova. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezet$ szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitdsaért-zarasaért felelds személyt az intézményvezetd jeldli ki. Megbizasat, feladatkdrét
a munkakdri leiras tartalmazza. A kijel6lt személy hidnyzésa esetén a vezetd, ill. az intézmény vezetd-
helyettes gondoskodik a nyitasért, zarasért felelés személyekrdl. Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend
szerint munkdéba 4ll6 - alkalmazott nyitja. Az ¢piiletbe torténd belépés utan az ott tartézkodd alkalmazott
koteles haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a riaszté berendezést.

Az oktatd-nevelé munkat segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok betartaséval —az
intézményvezeté késziti el és hagyja jova. Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell
venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

*  Valamennyi kézalkalmazott kiteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkavégzés
eldtt legaldbb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez 4toltdzve rendelkezésre
allni.
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¢ Valamennyi k6zalkalmazott részére kételezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
illetve véddruha - munkakér szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkaba érkezést és a tavozast a nem pedagogus dolgozo un. jelenléti iven koteles vezetni és
Jelenlétiik tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezet-
helyettes feladata.

* Az dvodapedagdgus a munkaba érkezés és a tavozas nyilvéantartasat un. jelenléti iven kételes
vezetni ¢s a jelenlét tényét alairassal igazolni.

* Az 6vodapedagdgus a munkaidd nyilvantartisban a munkaid6-nyilvantarté lapon kitelezd
megjeldlni a gyermekekkel valé kizvetlen foglalkozasok napi idétartamat (kitelezd Ora, esetleges
tildra,) a hidnyzast és annak okét.

* Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallal6 dolgozhat.

* Az évoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

*  Adolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktat tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

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

*  Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén ta] igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az intézményvezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és iddpontjanak pontos megjelslésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az évodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankételezettség kezdetéig nevels intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott cljarasrend alapjan térténik. Az 6vodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.
« Ovodaba a gyermek - térvényben foglaltak kivételével - harmadik életévének betdltése utan
veheto fel.

* A gyermeket elsésorban abba az dvodéba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziil6je dolgozik.

* A felvételrél, atvételrdl az 6voda vezetéje dont. Ha a JelentkezOk szama meghaladja a felvehet
gyermekek szdmat az voda fenntartéja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

* Az 6voda kételes felvenni, atvenni — ha a felvehetd gyermeklétszam lehetdvé teszi - azt a
gyermeket, aki koteles 6voddba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a
korzetében talalhatéd

* A felvételnél meghatdrozé a fenntarté ltal megéllapitott maximalis gyermeklétszam.

* Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba kell venni, a felvételi eldjegyzés az dvodaban
torténik.
Az 6voddba jelentkezok felvételérél irasban, vagy elutasitdsar6l Hatdrozat formajéban az intézmény
vezetdje értesiti a sziildket.
Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes 5nkormanyzat
Jegyz8jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakdhelye, illetve tartozkodasi helye nem a
korzetében van.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.
Kiilf6ldi gyermekeknek adhaté kedvezmény
ANkt 92. § (1) bek. alapjdn a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik dvodai ellatasra jogosultta
ha:
* menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes
*  aszabad mozgés és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,
* bevéndorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodasra jogosito
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engedéllyel rendelkezik.
A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.
A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar allampolgéarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.
A jog akkor gyakorolhat6, ha a sziild harom hénapot meghalad6 tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik és keresStevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke
tekintetében is alkalmazni kell.
Az a nem magyar allampolgér, aki az oktatdsért felelés miniszter meghivolevelével rendelkezik, a
meghivélevélben meghatarozott ellstast a magyar allampolgérokkal azonos feltételek szerint veheti
igénybe.
Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatélya ald - ha
nemzetkdzi szerzédés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az évodai ellatésért, tovabba a
pedagégiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.
A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra Juté foly6 kiadasok egy tanuléra jutd hanyadat. A dij a
fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkentheté vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilék és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont

*  csoportszoba férdhelye (2 m*/f6) figyelembe vételével,
* tartalmi szempontok alapjan:

- életkor,
- fejlettség,
- Ovoda nevelési gyakorlatinak szervezési elvei (speciélis képzések, felzarkdztatas,
tehetséggondozas).
Ovodén beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitési elv is ¢érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége dvodan/ feladatellatasi
helyen beliil, a csoportszoba befogad képességét figyelembe véve maximum 2-3 £8 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztasanak igazolasa

* A gyermek hidnyozhat: sziilé kérésére, csaladi program miatt, iskola 8szi, tavaszi sziinete miatt és
egy€b indokbdl, elbre bejelentve, az Ovodapedagdgus, ill. 5 napot meghaladé hidnyzas esetén
Ovodavezet6 engedélye alapjan. Ilyen esetekben nem kériink igazolast.

* A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek minden esetben be kell Jelentenie. A sziildnek a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt t6rténd hianyzas elsé napjan értesitenie kell az dvoda vezetdjét,
vagy az 6vonét. Hidnyzas utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja az Gvodat. A
hidnyzasok tényét a mulasztasi napléba be kell vezetni.

* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése (A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai
foglalkozason vesz részt.”) alapjan vesz részt dvodai nevelésben az évodabol:

* egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt az évoda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot (331/2006. (XIL. 23.) Korm. r.).

* ha az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a iz neveldsi napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

* ha a gyermek az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot,
az 6voda vezetOje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.
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* Haa gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai foglalkozasokon, az errél
sz016 igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
6vodapedagdgusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalinos szabalyai

Az dvodai elhelyezés megsziinik:

* A gyermeket masik 6voda atvette, az 4tvétel napjén;

* A felmentést engedélyezé szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradéséra;

* Ha a gyermek a jogszabalyban el8irtaknak megfelel6en tankdtelezett és elérte az iskolaba 1épéshez
szlikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus 31-én.

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagli gyermeknek, tanulénak a magyarorszagi
nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett Gvodai, tanuloi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre
vagy sajat orszagéaba tavozik;

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetékes Onkormdnyzat jegyzojét.

Ha az ¢vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket t6r6lni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az évodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntarté altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarté altal
meghatérozott médon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hataridétdl az 6vodavezet
engedélye alapjan térhet el.

* A gyermekek napi hédromszori étkezésének megszervezese, az O6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat kdteles 72 6ran at megdrizni. (ANTSZ)

*  Haromszori étkezés:
- Tizorait: reggel, 83¢— 93¢ —ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.
- Ebédet kapnak: 12 — 12% kozott.
- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 15 — 152 kéz6tt.

* Az ¢ctkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszdman, e-mailen vagy személyesen
lehetséges.

* Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziil visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Egy honapndl tobb hatralék esetén, ha sziils kétszeri felszdlitds utan sem rendezi tartozésat, a
gyermekeknek nem tudjuk az étkezést biztositani.

+  Ktkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

*  egy ill. két gyermekes csaladok (térvényi elirasoknak megfelelden)
* a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok a (térvényi eldirasoknak megfeleléen)

* a tartds beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolds alapjan (t6rvényi el8irdsoknak
megfeleléen)

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészitd csaladi pétlékban
részesiil6k (torvényi el6irasoknak megfelelden)

*  JOvedelem alapjan (t6rvényi eldirasoknak megfelelden)
. Onkorményzat Képviseld Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban eléirt mértékben
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4. Az intézmény vezetése

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott Ovodat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott intézményvezet
vezeti.
Az intézményvezetS-helyettes munk4jat onalléan, személyes felel6sséggel, munkamegosztdson
alapuld, munkakéri leirds szerint végzi, tovdbba az intézményvezets utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.
A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés,

a folyamatossag.
A tevékenységek Gsszehangoldsa és az informacidk 4taddsa érdekében a vezetés rendszeresen
tanacskozik.

4.1 Az intézmény szervezeti strukturaja
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ,
2.sz. melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetoi jogkorok

4.2.1 Az 6vodavezetd jogkore

. A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. a nevelGtestiilet vezetése,

. a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

. a pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése,

. a munkaéltato6i, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

. Az munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

. A kézoktatasi intézmény képviselete,

. a sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmikddés,

s a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

. a gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelézésének iranyitasa,

. a déntés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miiksdésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabély nem utal mas hataskérbe.
Az évodavezetd felelos:

. az intézmény szakszerfi €s torvényes miikddéséért,

. a takarékos gazdalkodasért,

. felel a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellen6érzési rendszerének
miikodtetéséért,

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

. a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

. a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil3i szervezettel vals egylittmikodésért,

. az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal 4t mas hataskorbe,

. a nevelé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a  gyermekbalesetek megelézéséért, a  rendszeres egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezéséért.
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Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatérozott kérében helyettesére atruhazhatja.

4.2.2 Az 6voda vezetbsége

A vezetbség tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

4.2.3 A vezetok kozitti feladatmegosztis

Az intézményvezet6 helyettes jogkore

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Munkéjat az 6vodavezetd 4ltal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.
A vezet6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghatdroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segité
alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

A vezet§ helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkdrrel rendelkezik.

Az intézményvezeté helyettes felelossége

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleléséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitk
munkavégzését illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezesét illetden.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egeész miikddésére és pedagdgiai munkéjéra,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémék
jelzésére

Kapcsolattarté jogkore:

Az intézmény telephelyén az azonnali déntést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkdrébe tartozéd iigyek kivételével - teljes felelésséggel a
telephelyen kijelolt kapcsolattarté jogosult donteni.

Elsésorban az alkalmazottak tdvolmaraddsdval, helyettesitésével kapcsolatos tigyek
iranyitasa.

Megbizasakor, megbizdsanak visszavondsakor a telephelyen dolgozo nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Kapcsolattarto felelossége:

A székhelyintézmény  telephelyén  alkalmazott ovodapedagdgus, aki az
intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa.

Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
€s egyeztetés utan az dvodavezetd frasban meghatdroz.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, az intézményt
érint6 megoldandé problémék jelzésére.

Az intézményvezet6-helyettes, kapcsolattarté személyét illetdleg a neveldtestiilet véleményezési
Jogkdrének megtartisaval az intézményvezetd bizza meg hatérozott idSre. A vezetS-helyettes
Jogkdre és felel6ssége az SZMSZ Munkakéri leiras mellékletében talalhato.
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4.3 A vezetk intézményben tartézkodasanak rendje

A nyitva tartds idején beliil, az intézményvezetd minden nap 8-16 oraig tartézkodik az
intézményben. Ett6l eltérni kizérdlag a vezeté feladatot ellatok helyettesitési rendjében
meghatérozottakat figyelembe véve lehet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétsl a vezetd beérkezéséig, a reggeli iigyeletes 6vodapedagdgus,
a délutdn, a tavozd vezetd utan a délutani ligyeletet tarté ovodapedagdgus felelds az évoda
mikodésének rendjéért, valamint Jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesitd intézkedési Jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényl iigyekre terjed
ki.

Az intézményvezetSt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali déntést nem
igényld kizardlagos hataskérében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozé tigyek kivételével -
teljes felelésséggel a vezetd helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezeté-helyettes az intézményvezetd tartés tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott
hatéaskoroket is.

Az intézményvezet6t tavollétében az intézmény telephelyén az azonnali déntést nem igénylé
kizarélagos hataskorében, valamint a gazdaségi jogkorébe tartozé iigyek kivételével - teljes
feleldsséggel a telephelyen kijelolt kapcsolattartd helyettesiti. A helyettesitd intézkedési
jogkdre az intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd és a vezetd-helyettes, ill. kapcsolattart6 egyidejli akadalyoztatdsa esetén
a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd pedagdgus latja el a helyettesitést.

A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni.

4.5 A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
vezetS-helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem vérhaté - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozé szabalyok:

v A helyettesitdk csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda z6kkendmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kételesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az 6voda

szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az évoda partnerkézpont

szemléletére.

Intézkedésiikrol tajékoztatasi, beszamolasi kételezettséggel tartoznak az intézményvezetének

a vezetd munkaba allasat kdvetden.
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5. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a kozalkalmazottak)

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
Jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazottak Jogallasarol sz016 térvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a belsé sajatossdgokat illetéen - az intézményi kdzalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.

Funkcionalis:
Az alkalmazotti k6z6sség tagjai:
* intézményvezetd
*  intézményvezetd helyettes
*  6vodapedagdgusok
*  nevel6munkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak, pedagdgiai asszisztens)
* konyhai kisegitd
e takarito
* karbantartd
Regionalis:
* Intézményiink egy székhely és egy telephely feladatell4tasi egysegbdl all. A zokkenémentes
miikddtetés megval6sitasa az aldbbi hataskor-felel6sség megosztasban valdsul meg:

* Székhely intézményben:

C intézményvezetd
. intézményvezetd - helyettes: beszamolasi kotelezettség az intézményvezet
felé

* Telephely intézményben:
. kapcsolattartd: beszamolasi kotelezettség az intézményvezetd és a vezetd-
helyettes felé
Egy¢b jogkor, felel6sség az 4. Az intézmény vezetése fejezetben talalhato.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovodak Torzskényvében
talalhato.

A Torzskényv rogziti, az dvodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetd kezeli. Az adatokban t&rtént valtozasokrol azonnal
¢rtesiteni kell az intézményvezetét.

5.1.2 Az alkalmazotti kzosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviselsit Jogszabalyban meghatéarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsival kapcsolatos megbeszélést,
ertekezletet az intézmény vezetSje jogosult Ssszehivni. Kezdeményezési joggal a koézalkalmazotti
tandcs elndke rendelkezik.

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

Véleményezési és javaslattevd jog: az évoda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott
Javaslatokat és véleményeket a dontés elékészités sordn az Ovodavezetdjének mérlegelnie kell.
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5.2 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen l4thassa el a kovetelményeknek megfelel6en.

5.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segit6 kozosségek
* Neveldtestiilet

*  Szakmai munkakdzosségek

*  Gyermekvédelmi felelds - Munkakéri leiras alapjén ellatja az 6vodéban a gyermekvédelmi
feladatokat

*  Sziili Szervezet - Sziildi Munkakozosség
térvény 73.§-a tartalmazza.

(tovédbbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt.

* Kozalkalmazotti Tanacs

5.3

5.3.1 Az 6voda kozosségei:
* azintézmény vezetSsége (118 intézményvezetd, 1 £6 helyettes)

Az intézmény kapcsolattartasi rendje

* neveldtestiilet kdzdssége

* szakmai munkak6zosség(ek)
*  sziilok k6zossége

* alkalmazotti kdzosség.

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

e az ovoda éves munkaterve
* arészletes munkakoéri leirdsok

5.4 Neveldtestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevel6testiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti j ogviszony, munkaviszony keretében pedagbgus-
munkakorben, valamint felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevéi jogkdrét a Nkt. 70.§-a hatarozza meg,

A nevelétestiilet A nevelétestiilet A nevelétestiilet

dont véleményt nyilvanit véleményét ki kell kérni

v’ 'a  pedagbgiai  program v’ az egyes pedagdgusok kiilén
elfogadasardl, megbizasanak elosztasa

v’ az SZMSZ elfogadésardl, V' az intézmény miikodésével sorén,

7 5y intézmény Sves k%pc§olatos valamennyi v a  helyettes  megbizasa,
munkatervének kérdésben megbizasanak visszavonasa
elfogadasérol, elott,

v az intézmény  munk4jat v kiilén jogszabalyban
atfogo elemzések, meghatarozott ligyekben,
énékelé§e}<,, beszémolok v’ a koOznevelési intézmény
elfogadasarol, vezetdjének megbizasa

v’ a tovdbbképzési program elétt.
elfogadasardl,

v a nevelGtestiilet
képviseletében eljard

20



pedagdgus kivalasztasardl,
v’ a hézirend elfogadasarol,
v az  intézmény  vezetdi

palyazathoz készitett
vezetési programmal
Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol,
v sajat mikodésérsl,
v' déntéshozatalanak rendjérol,
v’ az atruhézott hataskorokrol

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A
nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkéaval valositja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalti nevelését, fejlesztését.

A nevelbtestiilet tagjai: az intézmény pedag6gusai.

5.4.2 Nevel6testiileti értekezletek, hatirozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatisara szamos értekezletet tart. Az ¢rtekezletek idOpontjait, témait,
feleléseit az éves munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési  jogot gyakorldok (Sziilsi
Munkakdzosség.) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatérozatképes, ha azon
tagjainak legalabb Gtven szdzaléka részt vesz a hatérozathozatalban.

. A neveldtestiilet dontéseit nevelétestiileti értekezleten - ha Jjogszabaly masként nem
rendelkezik— nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.

. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt Jogszabaly eléirja, vagy 4llasfoglalast
1gényld személyi ligyben az érintett kéri.

. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti k6zdsséget hatalmazza fel.

. Az alkalmazotti értekezletre— ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a

neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszamoltatdsa

* Az intézmény dolgozéi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykényve mellett a kézalkalmazotti térvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része neveldmunkat veégz$ pedagégus, a tobbi dolgozé a neveld munkét
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mds kézalkalmazott. A pedagogus az 6vodai neveldmunka
cllatasa soran a gyermekkel 6sszefiiggs tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot —ell4td személy,
biintetéjogi védelem szempontjabol.

* Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit Jogszabéalyokban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

* Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés elékészitése
sordn a dontési jogkér gyakorléjanak mérlegelnie kell.
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* A dontési jogkor gyakorléjanak az {rasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel koz5ni kell.

* Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

* A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizér6lagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabélyok biztositanak. Személyes Jogkdr esetén a jogkér gyakorl6ja teljes felel6sséggel egy
személyben - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszoltt tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevel6testiilet dontési jogat nem ruhazhatja it a PP és az SZMSZ elfogadésara vonatkozdan.

5.5 Szakmai munkakézésségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagdgus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakézosség mitkodhet. Tagjai altal meghatarozott miikddési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, déntenek a neveldtestiilet altal 4truhazott kérdésekrdl és
arr6l meghatarozott idében, és médon tajékoztatjak a neveldtestiiletet, a munkak6z0sség véleményének
kikérésével a munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg legfeljebb ot évre.

A munkak6zdsségek évenként, az igényeknek, témakornek megfeleléen valtozhatnak.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
* az dvodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,
* legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
* anevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
*  kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,
*  jO szervezo, irdnyitd és kommunikécios vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

A szakmai munkakozosség feladatai:
* szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkéjat,
* részt vesz az 6vodai nevel$-oktatd munka belsd fejlesztésében,
*  segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, értékelését,
*  segitséget nyujt a nevel8k 6nképzéséhez,
*  részt vesz palyazatokon,
*  segiti a palyakezd pedagdgusok munkajat,
* Javaslatot tesz a munkakozosség vezetdjének személyére,

*  segitséget nyujt a munkakdzosség vezetSinek a munkaterv, valamint a munkakoz0sség
tevekenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozGsség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterv és a munkakézosség tagjainak
Javaslatai alapjan Osszeéllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik, munkéjukat a
szakmai munkak6zosség-vezetdk irdnyitjak.
A munkakozisség-vezeto feladatai és jogai:

*  0Osszekoté a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozott,

*  adott téméban egyiittmiikddhet szaktanacsadéval , szakmai szolgaltatokkal,

*  képviseli a munkak6zosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,

*  allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

* tdjékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

*  irdnyitja a munkakoz9sség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv 5ssze,
hospitalast, latogatést szervez,

* ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munk4jat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,
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osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét
—mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot.

5.6 Belsé onértékelési csoport

Az intézményvezetd altal tartott altalanos tajékoztatét kovetden a neveldtestiilet tagjai adott
hataridére megismerték az Onértékelési kézikonyv tartalmét, majd ez alapjan a vezetd
kivélasztotta a BECS tagjait.(jelentkezés és megfeleld szempontok alapjan)

Szempontok:

L5

Toltsén be vezetdi szerepet: vezetd, vezetd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetd —
fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, legyen jartas irdnyitasi, szervezési,
ellendrzési, értékelési feladatokban

Legyen a szakmai hivatdsa irant elkotelezett, kollégai el6tt koztiszteletben allo,
szakmai munk4jat magas szinvonalon végezze, rendelkezzen t5bb éves, minimum 10
¢v szakmai tapasztalatokkal — 6vodapedag6gusi munkakérben.

Legyen a gyermekekkel, sziilékkel, kollégakkal, kiils6 partnerekkel valo
kommunikécidja, koopericiéja mintaértékii — megfelel hangnem, beszédstilus,
megjelenésben.

Legyen jartas az IKT eszkozok hasznalatdban - alap és felhaszndl6i szinten tudja
kezelni a szamitogépet, legyen képes az internet hasznalatira, rendelkezzen
szamitogéppel, vagy laptoppal, internet elérhet6séggel.

Legyen jértas a mindségbiztositasban, legyen elkotelezett a mindségfejlesztés irant —
mindségiranyitasi csoport tagjaként részt vett a mérésekben, értékelésekben, mérési
eredmények dsszehasonlitidsaban elemzésekben.

Legyen tapasztalata az intézményi dokumentumok feltlvizsgélatdban, jogszabalyi
valtozasoknak, céloknak valé megfeleltetésben — torvényi valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésével, fejlesztési javaslatok meghatérozasaban, modositasokban
vallaljon szerepet.

A csoport [étszdma 4 6 legyen — ezzel a 1étszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés
mellett lathatjék el feladatukat, a tlterheltség elkeriilésével.

A BECS vezetdjének feladata.

V' Munkéjét az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi.

v Az intézményi Snértékelési rendszer mitksdésének koordindlsa

v" A folyamat nyomon kovetése.

v' Eves onértékelési terv elkészitésérél és a munkatervi feladatok felosztasarol

gondoskodik.

Beszamolot készit a BECS éves munkéjardl a munkaterv alapjan.

Az dnértékeld munkdba aktivan bevonja a BECS és a nevel§ testiilet tagjait.

Az onértékelési csoport egyeztetd munkamegbeszélésére Osszehivja a tagokat és

err6l jegyzokonyv késziil.

v A csoport munkaja soran keletkezett dokumentaciokat rendezi, a feltdltendd iratok
programba t6rténé rogzitésérdl gondoskodik.

v' Az dvodavezetd felkérésére a csoport tagjainak onértékeléssel kapcsolatos
munkdjanak ellen6rzésében és értékelésében részt vallal.
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v Folyamatosan képzi magat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzen e témdaban és az ismereteit megosztja a BECS tagjaival.
v" Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

A BECS tagjainak feladata.

Munkéjukat az intézményvezetd megbizasa alapjén végzik.

Részt vesznek az dnértékelés eldkészitésében, megtervezésében.

Részt vallalnak a pedagdgusok és a partnerek tijékoztataséban.

Aktivan segitik az 5 évre sz616 6nértékelési program €s az éves Onértékelési terv

elkészitését.

Az Onértekelési terv, éves tervezési feladatainak elkészitésében segitik a BECS

vezetdjének munkajat.

v' Az intézményi 6nértékelés soran bevonjik a kollégakat, felkészitik, tamogatjak
Oket.

v’ Segitik a BECS vezet6jének munkdjat.(pl. dokumentumok rendezése, illetve a
kiosztott feladatok alapjan, az OH 4ltal mikodtetett informatikai tamogatofeliiletre
a sziikséges anyagok feltoltését).

v Folyamatosan képzik magukat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzenek e téméban és az ismereteiket megosztjak a kollégaikkal.

v" A BECS vezetéjének tartds tavolléte esetén, a vezetd megbizasa alapjan, atveszik
(vagy atveszi) annak feladatait feleldsségi korét.
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Az dnértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgyjtés (oralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérd6ives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként az dnértékelési tervben tovabbi kollégak is
bevonhatok.

Az dvodapedagogus az ellenbrzé tevékenységéhez sziikséges dokumentumokba betekintést
nyer, titoktartasi kételezettsége mellett.

BECS vezetéjének ellenérzési joga:
v' A BECS tagjainak, valamint az intézmény pedagdgusainak az éves munkatervben

szerepld vallalt feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

BECS vezet6jének dontési joga:
v’ Az intézményi 6nértékelési program kiépitésével kapcsolatban felmeriil kérdésekben

szavazategyenloség esetén az O véleménye dont.

BECS vezet6 javaslattételi joga:
v' Az intézményi 6nértékelési munkaterv elkészitésében,
v Az intézményi 6nértékelési munka soran felmeriils kérdésekben,
v Az éves Onértékelési terv elkészitésében,
v' Az dnértékelésbe résztvevod pedagogusokra, adott években.

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

* Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (pl. mindségi munkavégzés
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fejlesztésével  kapcsolatos feladatokra) a nevelbtestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a neveltestiilet, vagy az intézményi vezetdség dontése alapjan.

*  Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az évoda vezetOsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel&testiiletet.

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto,
bizza meg egy nevelési évre.

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kételességeket és jogokat a munka torvénykonyve
¢s a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A kapcsolattartds formai
Az intézmény k6zOsségét a megbizott vezetd és a valasztott koz0sségi képviselSk segitségével — az
intézményvezetd fogja dssze.

Kézalkalmazotti Tandcs - Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, mely az SZMSZ

Mellékletét képezi.

A Kozalkalmazotti Tan4cs elnokének feladata

v a KT vezetése, a miikddés biztositasa,

v akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorladsa

v a kozalkalmazottak élet &s munkakoriilményeit illeté joléti és szocialis kérdések
targyalasakor,

v az 6vodavezetvel az eredményes egyiittmiikdés feladatainak ellatasa, Jjogositvanya

szerint a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa,

a szakszervezettel valo egyiittm{ikodés fenntartdsa,

a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajekoztataskérési) és kotelezettségekkel Osszefliggd feladatok végzése.
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5.8 Ertekezletek

Az 6voddkban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
> Neveldtestiileti
» Alkalmazotti
> Sziil6i

>  Neveldtestiileti:

A nevelStestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segité logopédus, gyogypedagogus, fejlesztdpedagogus alkotja.

* Rendszeres kibOvitett értekezlet - évente 2x, témajat és id6pontjat a munkatervek
tartalmazzak.

* Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a nevelék 1/3-a kéri.

* A szakmai munkakozOsségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv szerint
szervezik.
A javaslattevd is és az intézményvezetd is kdteles elére kozolni az értekezlet témajat.
Az értekezletrél mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

> Alkalmazotti:
Az alkalmazotti kozsséget az intézményben dolgozé valamennyi kbzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagdgusok,
valamint a nevel8-oktaté munkat kodzvetleniil segitd dajkdk, ligyintézd és miiszaki, kisegit6
dolgozdk egyiittmiikodését.
* Az intézményvezetd6 hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett
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Résztvevok: 6vonok, dajkak, egyéb kisegits dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése

Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkezé feladatok megbeszélése, feleldsik kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakériilményeinek megbeszélése
Téajékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatisa
Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

> Sziildi:

A sziil6i értekezletet az intézmény vezetdje és a csoportvezetd 6vondk hivjak dssze.
Az értekezletek idopontjat €s témajat az Gvoda éves munkaterve tartalmazza.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziil8k tudomésara kell hozni hirdetdtablan, vagy
meghivok segitségével.

Célja és feladata:

A sziil6k pedagdgiai ismeretének bovitése

Az dvodai nevelés célkitlizéseinek, médszereinek ismertetése

Téjékoztatas a gyermeki fejlédésrol

Egészségiigyi felvildgosité tevékenység

Az SZMK vezet6ségének megvalasztdsa, munkatervének &s végzett munkajanak ismertetése,
értékelése

Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

5.9 A Sziil6i szervezet

A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezetek koztti kapcsolat formai:

A Sziildi Szervezettel (tovabbiakban SzMK) valé egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és az SzMK elntke az egyiittmitk6dés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
cgyeztetésével allapitjdk meg. A  sziildi szervezet mikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az SzMK képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha az SzMK az intézmény miksdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozod ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik.

Az dvodai szintli SzZMK vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintti iigyekben a csoport
sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a SzMK elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol,

a Pedagdgiai Programrol,

a vezetok €s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas maodjardl,
az innepélyek €s rendezvények rendjérél,
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az intézmény Hazirendjérol,

a sziiloket anyagilag érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatérozasaban,

az 6voda €s a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,
az éves munkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

a hitoktatas helyének, idejének meghatérozasaban.

A sziil6k és 6vodai nevel6k kapesolattartdsa:

Az Gvoda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziiléi Szervezet (SzMK) latja el. A csoportok
sziiléi munkakozosségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok vélasztjak az SZMK
elndkét. Az 6vodai SZMK elnéke kdzvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A vélasztmdny munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziildi
Szervezet elndke a vezetd a felels.

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

Az Gvodai sziili szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja a sajat miikddési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
veleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak,

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

Az dvodai SZMK viélasztméanyét, az dvoda vezetdjének, nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

Nyilt napok, jatsz6 délutdnok

Nyilvanos tinnepélyek

Fogaddorak

Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Hirdetén kifliggesztett informaciokon keresztiil.

Ovodai rendezvények, vasarok kozds megszervezése soran.
Kirédndulasok soran

Elektronikus titon, interneten keresztiil
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6. Az intézmény hasznilati rendje

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

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval Jogviszonyban nem 4ll6 személyek az intézmény-
vezetOnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Szocialis segité: Heti rendszereséggel, az eldre megbeszélt iddpontokban a Szdmdra biztositott
helyiségben latja el feladatat.

A nevelési-oktatasi intézményben nytjtott szocidlis szolgéltatds sordn eljaré évodai szocidlis segitd a
gyermekkel kdzvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt a
gyermek, tanuld feliigyeletérél maga gondoskodik.

Utazd gyogypedagogus: Az Intézménnyel kotott Megbizasi szerz6dés szerint végzi feladatat. A
gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, ezidd alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik.

Logopédus: Nevelési év elején az elére kijeldlt napokon végzi tevékenységét, a gyermekekkel
kozvetleniil foglalkozik, a logopédiai fejlesztés megvalositisanak ideje alatt a gyermekek feliigyeletérol
maga gondoskodik.

Hitoktatok: Heti rendszereséggel, az elére megbeszélt idépontokban a Szdmara biztositott helyiségben
végzi tevékenységét. A gyermekekkel kdzvetleniil foglalkozik, ezid6 alatt a gyermekek feltigyeletérsl
maga gondoskodik.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2 Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott koteles.

- a k6z6s tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasagit megbrizni,

- az energiédval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz, és balesetvédelmi elbirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allék, kiilsé igénybe vevdk a helyiségekben megéllapodas

szerint tartézkodhatnak /miivészek, eléaddk, hitoktatok/. Az dvoda helyiségeinek hasznalatara

vonatkoz6 el6irasok a kiilsé igénybevevékre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésébdl addddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarélag a gyermekek
tavolléteben, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

* Az dvoda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési idé tartama alatt is kizarolag az adott helyiség
rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

* Az 6vodaval jogviszonyban nem &ll személyek az intézmény-vezetének jelentik be, hogy
milyen {igyben jelentek meg az dvodaban.

* Az 6vodai csoportok és foglalkozésok latogatasat més szemelyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

*  Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok tajékoztatasa
utdn léphetnek be! A latogat koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

* Az 6voda Altal szervezett, a sziilsk részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezeté kiilon hatdrozza meg.
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*  Azépiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

* Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezetek nem miikodhetnek.
(2011. évi CXC. t6rvény 24& (3))

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

* agyermek érkezésekor a gyermek 4toltoztetéséhez és az 6vodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,

* a gyermek tavozasakor a gyermek 6vodapedagégustél valé atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idben érkezik az intézménybe,

* valamint minden més személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétél kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziiksé€g szerint, egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a benntartézkodasra engedélyt kérni

* a sziilének, a gondviselének az dvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor;

* ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkodéasakor.

Ov6-védo eldirasok
* A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben térténd nevelése érdekében a szlikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa alland6 feladata az voda valamennyi dolgozdjanak.

* Az 6vodéban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

* Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelézése érdekében a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

* A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint szlikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb.
elétt ismertetni kell a kévetkezd 6vo-, védd eldirasokat:

- az egeszségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
- a tilos és az elvéarhat6 magatartdsforma meghatrozasa, ismertetése.
* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagogus, dvodai dolgozok,
illetve az egyes szolgaltatast nytijté személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.
* A jatékokat, eszkdzoket a haszndalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

* Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagdgusnak, vagy dajkanak.

* A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kézvetlenil foglalkozék megjelenésével kapcsolatban elvaras, az esztétikus
megjelenés (époltsdg — gondozott haj, megfelels hosszisdg, révid kérmok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast biztosité ruhdzat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ékszer
hasznalat.

*  Sziil8k az 6voda udvaran talalhaté jatékeszkdzoket gyermekiik atvétele utdn nem hasznalhatjak.

*  Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot ¢s
Tizvédelmi Szabélyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetén eléirt utasitisokat, a menekiilés utjat.
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* Az intézmény vagyon és személyi védelme bejérat kapuit a nyitvatartasi id6, valamint ebédidé
alatt (12%- 12 —ig) zérva tartjuk.
* Az intézmény karbantart6ja felel6s a zarak hasznalhat6sagaért.

* Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkezék kotelesek az évoda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az intézményvezetének, intézményvezetd helyettesnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

* Azintézménybe érkezd és tdvozo felnbttek kitelesek a kapukat maguk utén bezarni!

6.4 A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabélyok.
Sziilok tajékoztatisa:

A csoport falitjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kézlekedési eszkdzzel, és hogy a tervezett
programnak mennyi a kiltségvonzata. A sziil§ alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tdjékoztatisa:

Elézetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése elstt minimum egy nappal.
Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok:

* Helyszini foglalkozés

* Kirandulas, séta,

* Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

* Sport programok,

e Kulturélis programok,

* Bolcsdde, iskolalatogatis.

A pedagégiai program megvaldsitasat szolgalé sétak alkalméaval szervezett helyszini foglalkozésok,
kiranduldsok, megfigyelések esetén is a sziil§ alairdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozdsokhoz annyi kiséré pedagégust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitaséhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhat6 magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idén tiili, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagégusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon tali
foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezdie lehet:

Pedagogus, sziil6i szervezet, szakmai munkako6zdsség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel:

A nevelési id6n tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgéltatas
igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziild alairasaval.

Lehetséges formai:

*  Heétvegi k6z0s csaladi kirandulés, egyéb program pedagdgus vezetésével
*  Egy¢b program: farsang, csaladi nap, stb.
Téjékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdie felé:

A programfelelés pedagdgus kételes indulas el6tt tajékoztatni az intézményvezetét a szervezett program:
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*  Helyszinérél,

* Idépontjardl, az utazas, szallas, étkezés kériilményeirdl,
*  Arésztvevok létszamarol, nevérdl,

*  Afeliigyel6 pedagégusok nevérdl, szamardl,

*  Elérhetéségrol (cim, telefon),

* Indulas, érkezés idépontjardl, az Gitvonal megjelolésérol.

6.5 Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziildnek és az dvodaval kapcsolatban nem all6
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk
kell a botrdnyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erészakot kivalts provokativ, masokat zaklato
viselkedéstol.

* botranyos viselkedésnek minésiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragér szavak hasznélata, hangos zenehallgatas, valamint erklcstelen megjelenés és viselkedés.

*  agressziv/er8szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés: verbélis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eléidézése, rongalds, mas személyek
16kd6sése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az évodaban tartézkodnak
¢s észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklat6 magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszelyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrél. F6 szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtdrtént a nem kivant esemény:

e Eletveszélyt okoz6 testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazas esetén — a bantalmazé
eredménytelen felszOlitdsat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a menték és a rendérség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
Ovodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozé felszélitisa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabbd az dvodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelés személy tajékoztatasa.

* Zaklatas és provokdcié esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoéira iranyul, higgadtan, az
agresszié minden jele nélkiil a zaklaté felszdlitasa az ilyen irdnyu viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, és az Gvodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tdjékoztatasa. Sziildk kozti zaklatas és provokécio esetén a cselekményt észleld dvodai
dolgoz6 tajékoztatja az dvodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrél, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdondnak eltulajdonitisa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozé jellel
cllatott targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az dvodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitdsa lopas blincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles
jelezni az intézményvezetdnek. Intézkedés megtetelére az intézményvezetd jogosult. Az intézkedés
magaba kell, hogy foglalja a jegyzékonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
modon, hogy az mindenki szamara hozzéaférhet6 legyen. Felelése az intézmény vezetdje.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathatd
esemenyt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodéba jaré gyermekeknek és
dolgozéinak biztonsagét €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermeszeti katasztrofa (arviz, f6ldrengés)
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°  atiliz
* arobbandssal torténd fenyegetés
*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas médon akadalyozd, nehezité kériilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjénak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut tudoméséra kételes azt azonnal kézdlni az
Ovoda vezet6jével, illetve valamely intézkedésre Jjogosult felelds vezetével.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrsl, majd a fenntarté értesitésérdl.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd-helyettes is intézkedhet. Akadélyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
* afenntart6t
*  tliz esetén a tlizoltdsagot (105)
* robbandssal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
*  személyi sériilés esetén a mentSket (104)

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az epiiletben 1évé valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a » Tlzriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. A
tlizvédelmi felelés kdzremiikodik az Gvoda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezet ovodapedagogusai a
felel6sek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:

* az¢piiletbd] minden gyermek tavozzon (pl. mosdébol s, stb.)

* akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljdra az dvodapedagdgusok és dajkak tavozzanak, meggydzédve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* agyiilekezbhelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akozmiivezetékek elzardsardl (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérdl
* azelsbsegélynyujtias megszervezésérsl
* a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharitd szervek fogaddsardl (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
*  aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl, a kszmiivezetékek helyérdl
* azépiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorarol,
* azépiilet kiliritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziil6k
értesitéséig:

, . , Menekiilést biztosito Menekiilést biztosité
Ovoda neve Ovoda cime S e . r E
intézmény neve intézmény cime
Pet6fi Ovoda Monor, Pet6fi S. u. 29. Ady Uti Alt. Iskola Monor, Ady u. 48-52.
Mesevar Telephely Monor, Bajcsy-Zs. u. 11. Vigadé épiilete Monor, Kossuth Lajos u.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
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Az intézményvezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a
pedagbgusok bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermek-és ifjisagvédelmi felelés latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggd
feladatokat, segiti az 6vodai szocialis segitd tevékenységét.

Nevelési év kezdésekor a sziilsk helyben szokdsos modon kapnak tdjékoztatdst a gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelds személyérél, valamint arrol, hogy mely iddpontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda hirdeté tablajan a sziilok altal j61 lathato helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot
cllaté fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csaladsegito- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértdi
Bizottsag).

Az 6vodéak gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellitdsanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény €s a végrehajtasdhoz kapcsolodd Jjogszabalyok, valamint az Onkorményzat Esélyegyenléségi
Terve. Ennek felelésségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel, munkdjat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehet6ségeihez
mérten. Esélyegyenl6ség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbol érkezd gyerekek
szamara.

Az 6vénik feladatai:

* Az dvoddba jaré gyermekek szocialis, szociokulttralis csaladi hatterének megismerése.
*  Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.
* Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi feleldsnek.
* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds feladatai:

* Sziikség szerint csaladgondozd, védénd segitségének igénybevétele.
*  Téajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrdl.
* Nyilvantartis vezetése.
* Azintézményvezetd tajékoztatasa.
Az intézményvezetd feladatai

* Kapesolattartas a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozaséban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetenciak kijelslése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specialis
nevelési feladat szakszeri ellatdsa végett.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
* Atdrvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzéigazitasa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

+  Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a térvényi jogszabalyoknak és az 6nkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben 1évd csaladok segitésének formai:

*  Tajékoztatas az igénybe veheté segélyekrdl.
*  Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
*  Atorvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tdmogatas,

* Az 6voda Alapitvanyanak tdmogatasaval az egyebként onkéltséges szolgaltatas finanszirozasa a
kisgyermek részére.
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* A sziilék dltal ajandékozésra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozisa a raszoruld
csaladoknak.

6.9 Az intézményben végezhets reklamtevékenység
* Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezheté el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

* Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0szténdzne.

* Az 6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az 6voda 4ltal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- karacsonyi és huisvéti kirakod6 vasar (6vondk és a sziilék altal készitett ajandéktargyakbol)
- az egeszséges életmdddal, kérnyezetvédelemmel, kultarival kapcsolatos  kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)

6.10 Az 6vodaban foly6 fakultativ hitoktatas

Az 6vodéban 6nkéntes alapon folyik a hitoktatés, a sziildk igénye szerint.

A hitoktatéas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerii hasznélatat, valamint a
Jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

6.11 Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilk és egyéb érdeklddok fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik 8 ora &s 11 6ra kozott, illetve
eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett iddpontban.

Az évodai sziinetekben:

A hivatalos iigyek intézésére az 6voda kiilén iigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziildk az tigyeleti
rendrél az 6voda falitjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesitdn keresztiil szerezhetnek
tudomast.

()vodapedagégusok fogad6orai: A sziildk igénye és kérése alapjan kozdsen megjeldlt, illetve
megbeszélt idépontban.

Ovodavezeté fogadénapja: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve megbeszélt
idépontban.
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7. Intézményi egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egeszségligyi feliigyeletét és ellatasat egészségligyi
szolgaltat6 bevonasaval oldja meg szolgaltatasi szerzédés alapjan.

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

Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a véros egészségligyi szolgalatdval a gyermekek
kételezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata és sziirése érdekében.

A véd6ndk havi rendszerességgel ellenérzik a gyermekeket az Gvodai kozosségben.

7.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az évodak miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat (tovabbiakban ANTSZ)
altal meghatarozott szabélyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, 1zas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat, teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utén csak orvosi igazoléssal fogadhaté a gyermek az vodaba.

Fertézd gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

Az dvodékban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

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

7.3 Gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

az 6vodai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tlizriadd és bombariadé terv rendelkezéseit
minden dolgozénak ismernie kell és kotelessége betartani.

felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint az
udvart — felmérésre keriilién az 6vo-, védd intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errdl
késziilt irasos feljegyzés lényegét a fenntarté felé Jelenteni sziikséges (beszamoldk, siirgds esetben
azonnali megkeresés).

gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugézasaval, illetve a halézat megfelel védelmével,

gyermekek szdmara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se juthassanak be,

a tisztitdszerek tarolasira megfelelden keriiljon sor (zart taroldban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedag()gus feladatai:

a pedagégiai program alapjan a gyermekek biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek értheté médon
kell elmondani.

a nevel6k egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megelOzési szabalyokat a gyermekekkel

betartatni

foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilsnbdzé veszélyforrasokat, a tilos és

elvérhaté magatartasformakat.

feltétlentil foglalkozni kell a balesetek megelézését szolgal6 szabalyokkal a kévetkezd esetekben:
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- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kérnyékére vonatkozé kozlekedési
szabalyokat,

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

- tanulmanyi kirandulasok elétt,
- rendkiviili események utan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

* a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilénbsz6 elektromos berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

* tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsdgosabba tételére.

* feladata és kotelessége, hogy a lzas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
Crtesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
Jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntarto, egy példanyét a sziilo, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkék, takaritok feladatai:

* A munkateriletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére.

* A gyermekek feliigyeletét (61t5z6i, fiirdészobai) mindenkor a munkakéri leirasnak megfelelden
kotelesek ellatni.

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetéen térolni, hasznalni szigoruan TILOS!!)

* Balesetveszélyek elharitdsdban kivanatos magatarts: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali
jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok lehetdség szerinti
kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl és javitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

* Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek padldzata a
gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

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

Konyhai dolgoz6 feladatai

* A talalé konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!
* Az ctkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tdnyérok, poharak, talak) a gyermek szamara
talalasnal hasznalni nem szabad.
« Ovni kell a gyermekeket a forr6 ételektdl.
Karbantarto feladatai

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszém csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgoz6 kotelessége munkajaval dsszefiiggé balesetveszélyes helyekrdl, eszkézokrol az
intézményvezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

* Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetéjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soréan tisztazni kell a balesetet kivalté okokat &s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos Ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:
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- agyermekbalesetet az elSirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon til gyogyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvéanyon jegyzkonyvet kell felvenni,

- a sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

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

C)vodapedagégus feladatai:

* a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez0 intézkedéseket:

* a sérillt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy ment6t kell
hivnia és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

- agyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésre.
* az intézményvezet$ megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utasitisanak megfelelden kozremikodik a gyermekbaleseteket kodvetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban stilyos az a gyermekbaleset, amely:

* asériilt hallat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

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

* silyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tdbb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabbd ennél stilyosabb eset bekdvetkeztét) okozott,

*  abesz€l6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok
Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasét és ellendrzését az intézményvezetd végzi a
helyettes intézményvezetd segitségével, - a munkavédelmi megbizott kézremiikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd irdnyitasa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felelés latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakori leiras tartalmazza.

A munka-, tlizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, err8l jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kitelezd
a reszvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrdl felvett kiilon jegyzékonyvon
alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett Gj dolgozok a munkéba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély elharitasarél
* Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése, a
sziikséges javitas azonnali megszervezése.
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* Butorzat, jatékok szalkamentessége, (IehetSleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és iildhelyek
biztositasa.

* Lépcsok csliszas mentességének biztositasa.

* Koves-, melegpadlds helységek felmosésa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartdzkodnak ott.

* Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositésa.

* Konnektorok ellatasa védédugdval.

* A vegyszerek, tisztitdszerek - gyermekek elé| elzarva torténd- tarolasa.

* Az audiovizulis eszkozok hasznalata felnSttek feliigyelete mellett.

* Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.
Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a feln6ttek feliigyeletérol

* Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

* Figyelem felhivds az udvaron taldlhaté tiiskés cserjck 4gaira (bogydk, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire, ...)

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
* Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.
* Az elvart magatartasi formara.

7.6 A dolgoz6k munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkdaba 1épés elétt valamennyi dolgozé kételes foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgilaton vesznek részt, a Jjogszabalyban eldirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az dvoda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek koz0sségére vonatkozdan az dvoda Pedagbgiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitis
tudatdnak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitaséara, a kozos
cselekvés dromeére, az Uj kozosségek formalésara szolgalnak.

A hagyoményépolés célja az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint
az intézmeény j6 hirnevének megdrzése, az voda egész kozosségére nézve kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az linnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az dvodai
nevelStestiilet az 6vodai éves munkatervben hatérozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

* Ko6z06s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
+ Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa.
* Neépi hagyoményok 4polasa, jeles napokhoz tartozé szokésok, népi kézmiives technikdk
bemutatasa, megtanitsa.
* Tanulményi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
* A gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével.
* Az intézmény bels6é dekoracidjaval.
* Koz0s késziilédéssel a Pedagogiai Programban meghatérozott tinnepekre.

A Nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé, un. hagyomanyos linnepek megtartasan tal wjabb
hagyoményokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolésarol, megdrzésérol is.

8.2 Az 6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés médja

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei

e Anyak napja
Az 6vodaban megismert énekek, versek eladasaval koszontjiik az €desanyakat a hagyomanny4 valt
»Anyak napi tea délutdnunkon”. A gyermekek siiteményt, teat, ajandékot készitenek.

e Apék napja
Az 6voddban megismert énekek, versek eldadasaval koszontjiik az édesapékat.

e Gyermeknap
A gyermekek kozds jatékokkal, vetélkeddkkel, dallal, tanccal tinneplik e napot.

e Evzaro
Nyilvdnos iinnep o6vodankban az év folyamdn megismert dalok, versek, mozgésos jatékok
felelevenitésével. Hagyomanyként a kisebb gyermekek ajandékot készitenek az Gvodatdl
bucsuzoknak.

e A gyermekek név- és sziiletésnapjai
A gyermek személyével kapcsolatos tinnepek, melyek hagyomannyé véltak

Néphagyomanyokhoz kapcsolodé iinnepek

e Mikulds
Szent Mikl6s napja. Orémteli véarakozas elézi meg a Mikuléas érkezését. A gyermekek tébbnyire az
ajandékot varjak az érkez6 vendégtél, melyet verssel-énekkel, egy-egy altaluk készitett rajzzal
koszonnek meg.

e Kardcsony
K6z0s tinneplés a csoportban, majd latogatas mas csoportokba. Utdna gyertyagyujtés, ajandékbontas,
egylttjatszas, ami tinnepi ebéddel végzadik.
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e Farsang
Télbucsuztatd népszokas, (izzék ki a hideget népi mondokakkal, altaluk készitett kis dobbal. A

gyermekek diszitsenek 4larcot, készithetnek farsangi bohécot. Tanuljanak farsangi dalokat,
mondokakat. Oltdzzenek jelmezbe, és ezeket mutassak be. Ovodank dolgozdi meglepetés eléadassal
kedveskednek a gyermekeknek.

e Husvét
A gyermekek vegyenek részt husvéti jatékokban, locsolkodasban. Tudjanak népi jatékokat a
locsolkodashoz, a fitk locsoljak meg a lanyokat. A gyermekek fessenek tojast, készithetnek kisebb
ajandékokat sziileiknek, barkacsolhatnak husvéti diszeket.

Nemzeti iinnepiink
e Marcius 15.

A gyermekek €letkordnak megfelel6en iinnepeljiik meg. Dalokat, verseket hallgatnak, zaszIot festenek,
csakot hajtogatnak, kokardat tiznek, és a varosi Kossuth — szoborhoz sétalva altaluk készitett
zaszloval vagy kokarda viraggal kdszontik az {innepet.

Természet iinnepei (ajanlas az 6vodapedagbégusoknak)

e  Allatok vilagnapja oktdber 4.

e  Viz napja marcius 21.

e  Fold napja aprilis 22.

e  Madarak-fak napja majus 10.

A gyermekek életkordnak megfeleléen véltozatos tevékenységeket szerveziink az aktualitisnak
megfelelden. Egyes tevékenységek 6vodai szinten keriilnek megszervezésre (pl.,.kiallitds megtekintése”,
melynek sorén a csoportokban készitett tablokat az dvodai kozosség nézi meg )

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Héazi bemutatok szervezése
- Tovabbkeépzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatésa.
- Dajkéak tovabbképzése.
- Atavoz6 dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
- Koz6s kirdndulasokon, kulturalis programokon vald részvétel
- Karécsonyi, évet lezar6 k6zos egyiittlétek, névnapok. alkalméabol kdszontések.
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9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelds. (A részletes folyamat szabalyozdsa megtaldlhat6 az Eves munkatervben)

A belsd ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben folyo6
* intezményi 6nértékelés: szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és
* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések az , Eves nértékelési terv” alapjan torténnek.

9.1 Az intézményi 6nértékelés rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése.

A szakmai ellendrzés az intézmény Pedagdgiai Programja ill. az Onértékelési Kézikonyv-ben
megfogalmazott elvardsok figyelembe vételével torténik.

A szakmai ellendrzés éves feladatait, az ellenérzé munkaban résztvevdk korét a BECS allitja 6ssze az
intézményvezet6vel egyiitt.

Az ellendrzd munkéba az Onértékelési Kézikdnyv alapjan az intézmény valamennyi pedagégusa
bevonhato.

A belsd ellenérzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy &tévente valamennyi 6vodapedagdgus
munkéjat értékeljék.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

9.2 Az ellenérzés fajtai

* Tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerint.

* Spontan, alkalomszerii, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az 4ltalanos tapasztalatokat a nevel&testiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

*  Ovodavezetd,

e vezetd-helyettes,

* aszakmai munkak6zosség,

* asziil6i szervezet képviseltje

9.3 Ellenérzésre jogosult személyek

intézményvezetd (minden 6vodéban, minden tevékenységet jogosult ellenbrizni)
ovodavezet6-helyettes (6vodavezeté altal dtruhazott feladatokban, és 6vodakban)
munkak6zosség-vezetdk (az  adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik minden 6vodaban, felkérésre)

nevel6testiilet tagjai Szakmai munka: Az Snértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestiilet
tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de
az adatgy(jtés (dralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikkség esetén a kérddives felméréshez kapcsol6dd adatrogzités)
egyes részfeladataiba az éves munkaterv részeként tovabbi kollégak is
bevonhatok.

Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettese — a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellen6rzik, értékelik a kozalkalmazottak
munkéjat.
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9.4 Visszacsatolas az ellenérzésre

*  azonnali megbeszélés az ellenérzott személlyel,
*  vezetdi megbeszélések keretén beliil,
* munkakdzosségi foglalkozésokon,

* nevelési évet értékel munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

10. Kiils6 ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsé és belsé szabalyozoknak valé megfelelés vizsgélata. Az
irott dokumentumok, kévetelmények, normék 6sszehasonlitasa, megfeleltetése a valoédi milkodésnek.

Az intézmény vezetése meghatarozza miikodé folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket,
moédszereket. Meghatirozza az ellenérzés soran nyert informacidk felhasznaldsanak maédjat és az
ellenérzést kovetd beavatkozast. Az ellenérzés kiterjed a nevelémunkara, az 6voda egész munkajara, a
szervezeti kultdrara.

Az ellen6rzés 3 szinten valosul meg: - a pedagogus,
- a vezetd
- az intézmény
Az bvodapedagogus pedagdgiai-szakmai ellenSrzésének teriiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsméd érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek tobbi
gyermekkel, egyiitt torténé sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez szitkséges megfelelé modszertani
felkésziiltség

3. A gyermekesoportok, kozosségek alakuldsédnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilénbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddd dnreflexidk
. A tanulés tAmogatésa

. Pedagogiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
- Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas
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- Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért
A vezetd pedagégiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

. A nevelési-, tanulasi-, fejlesztési folyamatstratégiai vezetése és operativ iranyitasa
. A valtozésok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyit4sa

- Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
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. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és k6zosségfejlesztés
3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiiksdés
5. Az intézmény kiils6é kapcsolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés
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11. Az 6voda kiilsé kapcsolati rendszere

Intézmenyiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllatasa, valamint a beiskolédzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

>  Bolesoédével

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az Gvoda pedagdgusai.

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

A kapcsolat formaja:  kdlesonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az OGvodai felvételt kovetben, illetve nevelési
¢venként a beszoktatés el6tt, forum évente minimum egy alkalommal.

> Altal4nos Iskoldval

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az Gvoda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola 4tmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja:  kélesonds latogatas, szakmai férum.

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

> Az 6voda orvosaval, védénéjével, korzeti fogaszati rendelével

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje.

A feladatellatasra sz016 megéllapodést a Monor Varosi Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma:  a gyermekek egészségiigyi ellatisa, iskolaba mend gyermekek korében az
altalanos belgydgyaszati vizsgalaton tul szemészeti, hallas, fogaszati vizsgélat.

A kapcsolat formaja:  egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védénsi jelenlét, évente
egy alkalommal fogaszati szlirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkéaba 4llas elétti orvosi
vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra trténd beutalds az évoda vezetdjének kotelessége, a
vizsgalaton val6 részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

> Pedagégiai Szakszolgalatokkal

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kvetden a fejlesztépedagdgus.

A kapcsolat tartalma:  a gyermekek speciélis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja:  vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztépedagdgus,
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

»  Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének megelézése  és  megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

* aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kézott milyen
intézkedést tegyen,

*  esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

*  szillok tajékoztatdsa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben
valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:  nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Fenntartonkkal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, dvodavezetd-helyettes,

A kapcsolat tartalma:  az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak vald megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formédja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti {innepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamold irasban, gazdasagi tigyek intézése napi
rendszerességgel.

> Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kivetden a megbizott pedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisiga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil8i szervezet véleményének kikérésével.
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12. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértekii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatidsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozojaval munkaksrén kiviil esé feladatra, hatarozott
idore, atmeneti idészakra.
11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazdsa
A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesitheték.
11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele
¢ folyamatos, eredményes neveldémunka,
*  akozOs célok megvaldsitdsaban vald aktiv részvétel,
* tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
* hatékony 6nképzés,
* tapasztalatok hatékony atadésa.
Kitiintetési javaslat feltételei
* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
*  példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozosségeért,
*  megbizasok 6nként véllalsa és azok feleldsségteljes elvégzése,
* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikGdtetése, azokra tudomanyos
el6késziilet,

*  részvétel az 6vodak- és a véros oktatassal kapcsolatos programjaiban,
* aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

*  munkakozOsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

* a mevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja részére
megallapithaté, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszerességgel, meghatarozott idére adhato
juttatas.

Szabalyai:
e legaldbb 1 éve az 6voda alkalmazottja

e nevelGtestiileti és a Kézalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az dvodavezetd
dont.
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Odaitélésének szempontjai:

1. Az alapkételesség jo szintii ellatisa;

magas szinvonali neveld munka végzése, a Pedagdgiai program teljes korli megvaldsitasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
kiemelt figyelmet igényl8 gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalésa

naprakész pedagdgiai dokumentacid

a reszortfeladatok mindségi ellatasa

sziiléi értekezletek megtartasa

fogadénapok megtartasa

csaladlatogatas

sziil6k elégedettsége

onkepzes, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.

2. Az alapkételességen tul ellatott feladatok:

gyermekkiséret a kiilonféle programokra
gyakornokok mentoralasa

kulturélis és egyéb rendezvényeken vald részvétel
betekintés mas csoportba, a tars munkéjanak ismerete

Ovodavezetd altal meghatarozott feladatok ell4téaséban aktiv részvétel (szabalyzok feliilvizsgalata,
mérések, értékelések készitése)

3. Az intézmény menedzselése

pélyazatok megirdsaban vald részvétel

az alapitvany miikodésének segitése (szponzorok keresése)

az Ovoda allagmegdvasanak segitése, fejlesztése a sziilék bevonasaval
szlikebb és tagabb dvodai kérnyezet esztétikumanak fejlesztése

4. Kapcsolatrendszer

* 6 szintl kooperacids, kommunik4cids és kapcsolatteremts készség a:

- sziilékkel

- kollégakkal

- vezetovel

- az 6voda miikddésében részt vevékkel.

Kizaro okok:

Az alapkoételesség elmulasztasa

Az alapkotelességen til megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
Az intézmény targyi és egyéb fejlédése irant tanusitott érdektelenség.

A kapesolatrendszerbdl ad6dé hianyossagok.

Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.

Elszamolasi kotelezettség elmulasztésa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.

Negativ erkélcsi magatartasformak tantsitisa

rossz hangulatkeltés a testiiletben

csapatépitd programoktol tdvolmaradas

munkahelyi, szakmai titok megszegése

etikai normék rendszeres megszegése

a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

indokolatlan és gyakori munkabél valé tdvolmaradas.
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11.3 Céljuttatas megallapitasanak feltételei

A munkaltatd - ide nem értve a helyettesitést - a munkakérbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz k&thetd
feladatot 4llapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altaldnos
munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).

A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

A celfeladat eredményes teljesitése esetén céljuttatas Jjér, amit:

- minden munkakdrben dolgozé megkaphat, aki a térvényben elGirt elvarasoknak megfelel,
- dtmeneti jelleggel tGbblet feladatot l4t el,

- hatékony, kiemelkedd tevékenységet folytat hosszabb idén at,

- a célfeladat elldtdsara megbizdst kap az Gvodavezetsts.

A céljuttatds meghatdrozasa irasban torténik, mely tartalmazza:
- szervezet megnevezése
- érintett dolgozo adatai
- célfeladat megnevezése
- végrehajtasdnak kezdd id6pontjat és a teljesitési hataridst
- a teljesitésigazold személyt
- célfeladat eredményes teljesitésének mddja, a teljesités esetleges speciélis feltételeit
- céljuttatds Osszege, kifizetésének ideje, modja.

Egy célfeladat akkor tekinthetd teljesitettnek, ha a megbizott személy a feladatot megfeleld
mindsegben, hatarid6ben, maradéktalanul elvégezte. A céljuttatds kifizetésére a teljesitésigazolast
kdvetSen kerilhet sor.

A célfeladat végrehajtasarol sz616 teljesitésigazolasnak a célfaladat megallapitasardl sz616 iratban
foglaltakon tul tartalmaznia kell:

- a célfeladat teljesitésének pontos datumat

- célfeladat teljesiilésének mértékét,

- valamint az ez alapjan kifizetésre keriil§ céljuttatds 0sszegét.

11.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat kepességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény 4ltal meghatérozott etikai normakat tartalmazé Etikai kédex az SZMSZ mellékletében
talalhato.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, az
intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:
* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
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* agyermekek személyiségi jogihoz fliz6dd adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

11.5 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabélyok betartasa mellett kell el3segiteniiik.

A televizio, radié és az irott sajto képvisel8inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eloirasokat:

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

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A koz5lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

*  Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovédbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé
hataskdorébe tartozik.

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

* Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.6 Szabadsag

Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elSzetesen az intézményvezets helyettessel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol sz616, valamint a
Munka Térvénykdnyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. (Az intézményvezetd helyettes nyilvantartdséért az
intézményvezet6 felelds.)

11.7 Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése

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

A tovabbképzés szabélyai:

* Mindenki koteles {irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

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

* Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids id8pontokat, valamint a tovabbképzést
igazold tandsitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkez8k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

48



11.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel dsszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére a vonatkozo
jogszabilyok alapjan Keriil sor, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznilatat a
jogszabdlyban meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.9 Altalanos rendelkezések

* Az o6voda epiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntart6jat érintd
valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak.

* Az voda épiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasirél az évoda
karbantart6ja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az intézményvezetének
szoban jelenteni kell, és a vezetd a pétlasrol intézkedik.

* Az o6voda homlokzatan és udvarat szegélyez6 keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.10 Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat
A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozétt tartozkodas sordn tilos.
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség.
Az intézményben 1évé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. (Az ellendrzés
szuroprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.)
Az ellendrzésért felelosek: intézményvezetd helyettes.

> Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval GOsszefiiggd anyagok fénymasolasa, nyomtatésa,
szamitogép hasznlata téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

> Internet hasznilata
Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kitelezd éraszamon
tul hasznalhat6 az internet. (PL. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara,
stb.).

» Dokumentumok kiadasinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

> Az elektronikus uton el6allitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolisanak,

valamint kezelésének rendje
Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mdsolatdt:
* azintézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa,
* azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozéd adatbejelentések,
* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* azoktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
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Az elektronikus tton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli térolésa, hitelesitése nem sziikkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hélézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappéhoz csak az intézmény vezetdje, helyettese, ill.
az ovodatitkar férhet hozza.
> Kiadmanyozis rendje
Kiadmany a jovahagyés utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
cllatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra csak az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
Jog gyakorldja az intézményvezetd helyettese. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni:

- Eredeti alairas esetén a kiadvany szdvegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a datumot jobb
oldalén a kiadvanyozo nevét alatta beosztasat kell feltiintetni, majd bélyegzdvel hitelesiteni.

- Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni,
majd a hitelesitést végz$ az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el és alairasaval és
bélyegzbvel hitelesiti.
> Alairasi jog
Intézményvezetd
Alairasi joga van az intézményvezetSnek, tdvollétében a helyettesnek.
Ovodatitkérnak
Az 6vodatitkdrnak alafrasi joga van a postai kiildemények 4tvételekor.

11.11 Kartéritési felelosség

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

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
Grizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat Jjegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megOrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Mt 172-
173.§-a az iranyadd.

11.12 Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozé ruhdzatédban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
kérért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kitelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértéki- és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
Vagyonvédelem
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott csoportokat, szertarakat zami kell. A csoportok, szertarak
bezérasa az 6vodapedagdgusok, illetve a technikai dolgozok feladata.
Az épiilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért, a riaszt kodjanak kezeléséért az éves munkatervben
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meghatérozott személyek felelnek.

11.13 Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, jogrol valé lemondaést jelent.

Az intézmény cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felels: az intézményvezeté helyettese.

Az atvevBk személyesen feleldsek a bélyegzdk megOrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérél, kiadasarol,
nyilvantartdsarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézményvezet helyettese
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsoknak megfeleléen jar el.

11.14 Az intézmény gazdilkod4sanak rendje

Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
Jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Egyiittmiikddési Megallapodasaban meghatéarozott
médon végzi.
A gazdalkodas vitelét eldsegito belsé szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat
* Selejtezési és leltarozasi szabélyzata
* A gazdédlkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
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A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézmény 6nall6 belsé ellendrt nem alkalmaz. A belsd ellendrzési feladatokat Monor Véros
Onkorményzataval az adott évben szerzédstt kiilsd belss ellendr latja el.
A belsé ellendrzés feladatkdr magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv
melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellenérzés formajat,
- az ellendrzési teriileteket,
- az ellendrzés f6bb szempontjait,
- az ellendrzétt idészak meghatarozasat,
- az ellendrzést végz6(k) megnevezését,
- az ellen6rzés befejezésének iddpontjat,
- az ellenGrzés tapasztalatai értékelésének idpontjat és madjat.

A belsé ellenérzést a Belsd ellendrzési kézikényvben és a Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az intézmény vezetéje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetéi ellendrzést (FEUVE).

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalét, amely a szervezet
tervezesi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirésa.

Az ellendrzési nyomvonalat a belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

% A belsé ellenérzés célja, hogy:

e amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre

e biztositsa az 6voda vezetdje szaméra a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl val6 eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztést,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarckossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés
végrehajtasanak megfeleldségét.

®

Az dvoda — a gazdasagi szervezet irAnymutatésai alapjan - kialakitotta gazdalkodaséanak folyamatara és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok
ellatasara szolgdlo eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
o eclbzetes,

e folyamatba épitett
e ¢s utolagos ellendrzést.
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2. Belsé kontrolrendszer miikodtetése az intézményben

A Monori Petéfi Ovoda, mint koltségvetési szerv irdnyitdja Monor Varos Onkorményzaténak Képvisels-
testiilete, fenntartéja: Monor Véros C)nkorményzata (2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.)

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok: Monor Véros Onkorményzata mindenkor hatélyos
koltségvetésben a Monori Petéfi Ovodat megillets koltségvetési elbirdnyzat feletti rendelkezési Jjoggal
bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Monori Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint
Gazdaségi Szervezet) latja el (2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.)

A gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellatdsa A Munkamegosztasi és Felelésségvallalasi
Megallapodéas” alapjan torténik, mely Iétrej6tt a Monori Polgdrmesteri Hivatal, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint a Monori Pet6fi Ovoda, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozott.

A Munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megéllapodési munkamegosztas és feleldsségvallalasi rendjére
terjed ki.

3. A belsé ellenérzés jogkore:
Ellenérzésre jogosult
*  Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) részérél:

— pénziigyi irodavezetd

— Monori Polgdrmesteri Hivatal 4ltal megbizott kiilsé cég/vallalkozd
e A Monori Petéfi Ovoda részérél

— intézményvezetd

— vezetO-helyettes

4. A belsd ellenérzést végzé személy /szervezet feladatai
A belsé ellenérzés feladatait , A Munkamegosztasi és Feleldsségvallalasi Megallapodas™ tartalmazza.

5. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,
* intézmény és a Gazdasagi Szervezet egyiittmiikodési megallapodasa,
e belsé kontroll rendszer miikdtetésének szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK
Hatalyba 1épésének ideje: Ovodavezetdi Jovéhagyast kovetéen azonnal. A szabélyzat hatalyba
Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.
Ervényessége: Ovodavezetdi jovahagyast kdvetden, a kihirdetéstd] visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve j ogszabalyvéltozasnak megfeleléen. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodavezetd felelds.

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore,

* A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dént a modositas
elfogadésardl
*  Irasbeli elSterjesztés nevelétestiiletnek, dvoda vezetSségnek.

Készitette: Az intézmény vezetdje /O,/ES etG7
< ey
Kelt: Monor, 20£.0:. 4. 25 /. y % \}
Ay Z{C??/ULQ mmq& ]
.................................................. 3 “\
intézményvezetd ‘“g)) @/

Véleményezte: Az intézmény Sziiléi Szervezete

Kelt: Monor, 2022..¢9. (4 S ) :
Togscion. Kaloena. L)Ll BF

Sziiléi Szervezet képviseldje

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

, ; 110 g ‘/
coodda. Howlgoe.............
Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje Szakszervezet képviseldje

Az SzMSz tartalmdval egyetértett: Az intézmény fenntartdjaii/Zele. (5. 4%, ). szamu
hatarozataval

Kelt: Monor, 20.......ccccoou......

Kelt: Monor, 204869 19

Jovahagyta: Az intézmény vezetdje

g ffd//y(,‘a o' ZZ@/#/

intézményvezetd
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Mellékletek

> Adatkezelési szabélyzat

»  Munkakori lefras mintak

> Intézmény vezetési szerkezete
> Jegyz6kdnyvek
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