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] JAVASLAT
Javaslat a Mérai Ovoda Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzatinak
elfogadasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatdban (a tovébbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

- a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a vezetdknek a
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

- a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

- a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatési intézménnyel,

- a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabélyait, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét,

- az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

- a vezetok €s az ovodai sziildi szervezet, kdzosség kozotti kapesolattartas forméajat, rendjét,

- a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

- akiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgilatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-



egészségligyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi
ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald kapesolattartast,

- az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolaséval kapesolatos feladatokat,
- a szakmai munkakozosségek egylittmlikddését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

- az alapfokd miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds
rendjét,

- az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,

- barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket,

- annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

- azokat az iigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ. véleményezési
joggal ruhazza fel,

- az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

- az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC torvény 25.
§ (4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét nevelési-oktatdsi
intézményben a nevelbtestiilet, véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora tobbletkstelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiilet egyetértését a Mérai Ovoda Szervezeti és Mikédési
Szabalyzataval.

Méra, 2021. szeptember 15.
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HATAROZATI JAVASLAT
Javaslat a Mérai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasardl

Méra Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Mérai Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataval egyetért.

Felkérte a Mérai Ovoda vezetOjét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos helyen torténd
elhelyezésére.

Felelds: Timar Herbert polgarmester, Kiss Krisztina é6vodavezeto
Hataridd: értelemszeriien
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantélasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantilasa
érdekében a Mérai Ovoda nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
térvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mérai Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyekre nem rendeznek
jogszabalyok. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

* A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa,

* az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

* asziilék, a gyermekek €s pedagdgusok kozétti kapcsolat erdsitése,

* az intézményi milkédés demokratikus rendjének garantilasa.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl

* 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl

« 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények miik6désérl és a
koznevel€si intézmények névhasznalatirsl

» 1993 évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméro! és a gyamiigyi igazgatasrol

*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 2013. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

* 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

* 1999 évi XLII torvény a nemdohanyzdk védelmérdl



e 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok

nyilvanossagarol
« 2011. ¢évi CXIIL. t6rvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ idobeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatérozatlan
idére szol.

Feliilvizspalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelel6en.

Moddositasa: az intézményvezet6 hatskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A kihirdetés napja: 2021. szeptember 01.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

» az 6vodéval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

+ az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

» sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

* az dvoda teriiletére,

* az 6voda altal szervezett - a pedagdgia program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra, eseményekre

» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ rendelkezéseit hozzaférhet6veé kell tenni, hogy mindenki megismerhesse.

AZ INTEZMENY JELLEMZOI

A koznevelési intézmény - az alapité okirata aldirasdnak napjdra visszamend hatallyal - a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat konkrétan meghatdrozza az intézmény
feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzOket, valamint miikodési feltételeket. Az
intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie kell. Az 6voda akkor
rendelkezik a feladatai ellatdséhoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik &lland6 sajat
szekhellyel, élland6 sajét alkalmazotti létszdmmal, tovibba a jogszabalyban meghatarozott
eszkozokkel, szabélyzatokkal és a miik6déséhez sziikséges pénzeszkozokkel.



Az alapité okirat kelte, azonositéja: 2689-1/2016

Az intézmény neve: Mérai Ovoda

Az intézmény székhelye, feladat ellatisi helye: 3871 Méra, Vasit ut 16.
Az intézmény telephelye: Kozponti konyha 3871 Méra, Fé6 ut 106.

1 f6 élelmezésvezetd
1 f6 szakacs
2 6 konyhai kisegit6 + kozfoglalkoztatottak

Az intézmény Torzskonyvi azonosité szima: 635110

Az intézmény OM azonosit6é szima: OM 028636

Az intézményt alapit6 szerv neve, cime Méra Ko6zség Onkorményzata

Az alapitéi jogok gyakorléja: Méra Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szervilletékessége, miikddési teriilete: Méra Kozség kozigazgatasi teriilete
A fenntarté neve: Méra Kozség Onkorményzata

Az irdnyité/ feliigyeleti szerv neve: Méra Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete

Cime: 3871 Méra, F6 it 1.

Az intézmény alaptevékenysége:

e a2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol és a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendeletben meghatarozott 6vodai
nevelés,

e az Ovodai intézményi kozétkeztetés a Gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény szerint,

e a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése a 32/2012. (X.8.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint,

* anemzetiségi nevelés tekintetében a 17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet alapjan biztositott
ellatasok.

A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.

évi CLXXXIX. térvény 13.§(1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas



A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaiztartasi szakagazati besorolisa:

szakagazat szima szakagazat megnevezése

851020

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

L.
2.
3.

ovodai nevelés

nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormainyzat funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzat | Kormanyzat funkcié megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
7. 074011 Foglalkozas- egészségligyi alapellatas
8. 074032 Ifjusag- egészségligyi gondozas
9. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
10. | 107051 Szocialis étkezés

Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet a fenntartd szabalyozésa szerint - nem folytat az 6voda.

Az 6vodai csoportok szima: 2

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 50 f6

Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény oOnallé koltségvetéssel és elbiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezik.
Vonatkozédsiban a gazdasagi szervezet feladatait a Mérai K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja

el.

Gazdélkodassal Osszefliggé jogositvanyai: ©nallé koltségvetéssel és elbiranyzatai felett

részjogkorrel rendelkezik. Az eldirdnyzatok feletti részjogkore gyakorlasanak rendjét az alapito
okirat tartalmazza.




Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikddést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo—
alapdokumentumok hatarozzak meg.

* Az Alapité Okirat

* Az 6voda Pedagdgiai Programja
* Az dvoda éves munkaterve
e Hazirend

» Jelen SZMSZ és mellékletei
* Tovébbképzési program

« Beiskolazasi terv

e Beszamolo

e Kinevezések, atsorolasok

» Kozalkalmazotti szabalyzat
» Tizvédelmi szabalyzat

Az Alapit6 Okirat:

Az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését tartalmazza
Az ovoda Pedagdgiai Programja

Tartalmazza:

» az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkeszitését,

* az ovoda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

» asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

» azegészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

+ gyermekek esélyegyenlOségét szolgalo intézkedéseket,

e anevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

Az dvodai nevelési évre sz6l6 munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz
szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelbtestiilet javaslata, véleménye alapjan
az Ovodavezetd késziti el, majd megvitatisa utdn a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

» az aktualis nevelési év helyzetkép
» az aktualis nevelési évre kitliz6tt célok, feladatok, tevékenységek



» az dvodai nevelési év rendje

» 6vodapedagbdgusok és nem pedagdgus beosztasi dolgozok munkarendje
* iinnepek, rendezvények szervezési rendje

» gyermek- &s ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

* az dvoda belsé ellendrzési rendje /szakmai és mitkodési /

A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet ismertetni kell az
intézményi sziildi szervezetettel.

Az 6voda Pedagégiai Programja és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a vezet6i irodaban,
az O6vodavezet6tdl kérhetd el. Az Gvoda kiilonods kozzétételi listdja nyomtatott formaban a
falinjsagon olvashato.

AMUKODES RENDJE

A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK FOGADASANAK
(NYITVA TARTAS) RENDJE

NYITVATARTAS

» Az 6voda hétf6tol péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. Uzemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zdrva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti felGjitdsa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritas.

» A nyitvatartisi id6 napi 9,0 6ra, 7%- 16.%-ig.

* Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé 6vodapedagdgus/dajka nyitja.

* A kiils6 latogatét minden esetben a vezet6hoz kell kisérni. A hivatalos ligyek intézése
a vezet6i irodaban torténik.

* Abejarati ajtd nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg, melyet
minden nevelési év elején az éves Munkatervben kell régziteni és a sziilokkel az elsd
sziil6i értekezleten illetve a sziil6i hirdetd tablan keriil ismertetésre.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

» A gyermeket az 6vodabol csak a sziild, valamint az adatlapon megjellt személy viheti
el.

A VEZETOK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE:

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozésra:



Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo éraszdma 10 6ra
Intézményvezetd - helyettes Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezd oraszama: 24 ora

AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPES ES
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kvetkezdk
szerint torténhet:

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

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.

*» A gyermek tidvozasakor: a gyermek o6vonotél vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tAvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben

» agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
* valamint minden mas személy.

A Kkiilon engedélyt az évoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkoddsra engedélyt kérni

* A sziilonek, a gondviselének az Ovoda 4&ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezdk szerint torténhet:

* A dolgozé a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
6vodavezetonek jelenti be.

» A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsado6i és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetbvel
vald egyeztetés szerint torténik.

* Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Ugyniokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkoddsanak szabalyai

» Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének



* Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotétt, aki dontése
meghozatalaban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

AZ ALKALMAZOTTAKNAK AZ OVODABAN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

A személyre szO0l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre szOl6 munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv, munka-
idoényilvantartas napi alairdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési €v rendjében meg kell hatarozni:
« a nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat és felhasznalasat
» a sziinetek idGtartamat
* a nemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak idépontjat
» az intézmény bemutatkozasat szolgaloé pedagoégiai célii 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az intézmeény faliGjsagjan ki kell fliggeszteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az 6vodavezetd felelds.

A kozalkalmazottak munkarendje: a nevelési évre szol6 munkarend az intézmény
Munkatervében talalhaté. Minden kozalkalmazottnak kételessége, hogy munkdja sordn az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

A pedagégusok munkarendje: a pedagégusok jogait és kotelességeit a kéznevelési térvény
rogziti. A munkabeosztasok dsszeéllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagbgusok heti kételezd ordja 32 ora, heti munkaideje
40 ora. A kotott munkaidon kiviil végzett tevékenységeket az adott nevelési év intézményi éves
munkaterve hatdrozza meg. A munkaidé vezetése a havi munkaidé nyilvantartasi
nyomtatvanyokon talalhatd. A pedagdgus koteles a munkakezdés el6étt minimum 5 perccel
munkahelyén munkavégzésre képes allapotban megjelenni. Munkabél valé tdvolmaradasat
elézetesen személyesen, vagy véaratlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon, - legkésébb a
munkaidé kezdete el6tt egy oOraval - jelezni annak okat és idétartamat, hogy feladatanak
ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az 6vodavezetd
felelds.
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A pedagbégus munkaidé beosztasit az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A nem pedagégus munkakdrben dolgozék munkarendje: munkarendjiiket az 6vodavezetd
allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 6ra. Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5
perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni, a 8 6rds munkaidejiiket a 20 perces pihen6idd
beiktatasaval betartani. Tavolmaradas, illetve varatlan késés esetén - legkésObb 1 draval a
munkaidé kezdete el6tt — koteles telefonon jelezni annak okat és idGtartamat. A helyettesités
rendjéért az 6vodavezeto felelds.

A nevelétestiilet értekezletei: a nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében legalabb két
értekezletet tart a nevelési év soran. Ezt az intézményi éves munkaterv régziti. A nevel6testiileti
értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum 5
nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésével. Az éves munkaterv
elfogadasat kévetden a nevelbtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelésnélkiili munkanapok
idOpontjat valamint felhasznalasét nyilvanossagra kell hozni. Felel6se az 6vodavezeto.

A munkaidé nevelési idon kiviil es6 részében a nevelési intézményben ellatandé feladatok:

* Ovodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, részvétel (kulturilis, sport
stb.), ajandékkészités

* ¢voda helyiségeinek diszitése, rendezése

» gyermekbalesetek megelozésére tett intézkedések

» szakmai felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, eszkozkészités

» agyermekek mérése-értékelése

» a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodé iigyviteli tevékenység, adminisztracio,
intézményi dokumentumok készitése

» sziil8i értekezlet, fogado ora,

A munkaidé nevelési idén kiviil esé6 részében a nevelési intézményen kiviil ellithaté
feladatok:

*  Onképzés,

» palyazatfigyelés, palyazatiras, projektmenedzselés,

* az intézmény partneri -egyiittmikodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakdz6sségek szervezése, lebonyolitasa, részvétel,

* PR Marketing tevékenység,

» az intézmény képviseletével jaro feladatok,

» értekezletek, szakmai megbeszélések, tovabbképzések, beszamoldk, szakmai
munkak6zOsségi foglalkozas szervezése,

» sziil6k szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények.

Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe kell venni:
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a jogszabalyi kotelezettséget,
az 6vodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal kordbban értesiteni kell:

a teljes sziiléi kort
fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapok felhasznilhatok: szakmai tovédbbképzésre, alkalmazotti
értekezletre, valamint minden mas célra, melyet jogszabaly enged.

A nevelés nélkiili munkanapok szama 5 nap/ nevel€si év.

A gyermekek feliigyeletét igény szerint biztositani kell az 6vodéban.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltarasa, ezt kovetben a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés altaldnos elvi kivetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informdciét az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmar6l és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés sordn el6térbe kell keriilnie a tamasznyujtidsnak, segitségnytjtasnak,
egyiittgondolkodasnak, §sztonzésnek.

Segitenie kell a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat
Biztositsa az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikkodését.
Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikddését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A szill6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai médszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6éi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.

Az o6vodavezetdség szaméra megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

-Szolgaltasson megfeleld szamil adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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e Hatékonyan mitk6djon a megelézé szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

* munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
» amunkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,
* amikddési feltételek vizsgalatéra.

Az ellendrzés fajtai:

» tervszerli, elére egyezetett szempontok szerint,

» spontén, alkalomszertien,
o aproblémaik feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

* apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

* aneveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

« aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

« az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

* anevelémunka szinvonala, eredményessége

» atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

e eldzetes felkésziilés, tervezés,

» felépités és szervezés

» az alkalmazott mddszerek,

« a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

« az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

» amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

» agyermekek fejlédésének nyomon kvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzob, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd bels6d
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az d6vodavezett a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* az dvoda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezetd megbeszélést tart vagy feljegyzést készit, amelyet
ismertet az 6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus-értékelési rend szerint

folyik. A nevelési év zar6 értekezletén, és az éves beszamoloban az Gvodavezetd értékeli a
pedagobgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilette] az ellen6rzés
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altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szitkséges intézkedéseket. Az évodavezetd 4altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az intézmény koévetkezd évi
munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

» szobeli beszamoltatas,

» irasbeli beszamoltatas,

* értekezletekre valo felkésziilés

» dokumentacidk ellenbrzése

e értekezleteken valé aktivitas,

* csoportlatogatas,

» specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

AZ OVODA VEZETESE, HAT.&SKﬁROk ATRUHAZASA, ELLEN(’.’)RZEG |

KULSﬁhAPCSOLATOh e e i R e

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitidsaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagiai:

* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetdk
ko6zo6tti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakoéri lefrds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasdnak alapelvei:

* az ardnyos terhelés,
* afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlisa



A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg kell
hatarozni a munkakdéri leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata;

+ tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéajarol
* az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaléinak attekintése.

A megbeszélések elkészitése és vezetése a vezetd feladata. A megbeszélésekrél feljegyzés
késziil.

Az 6voda vezetdségének a tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba €pitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti
el.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
€s a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat maradéktalan figyelembevételével a ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézménvvezetl - a kbznevelési térvénynek megfelelden egy személyben felelds:

* az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

* azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyéasaért;

* az intézmény képviseletéért;

* anevelGtestiilet vezetéséért;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

» az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért;

» az ésszeri és takarékos gazdalkodasért;

+ agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

* a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az intézmény
besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer miikddtetéséért,

» afolyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezet6i ellenérzés, valamint a belso ellenbrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

* apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

* anemazeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezetekkel val6 megfelel
egyiittmiikddésért;
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a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért az
intézményben,;

a nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagbégusi koOzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kézoktatési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldodo kozérdekin
informacio-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kézzététellel kapcsolatos feladatok ellataséaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdséért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdilkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltatisdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése;

a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasigi miikodésének iranyitésa, belsé ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasigossagéanak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagégiai
Program megvalésitasahoz sziikséges személyi, targyi €s mddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo
egylittmlkodés a kozépvezetok bevonasaval;

szakmai egylittmiik6dés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérébe



* a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakériilményeire vonatkozo kérdéseikben,

» azintézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

* a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremiikod6 alkalmazott munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

» gyakorolja a kételezettségvallalasi jogkort és utalvanyozasi jogkort

» kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodeésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé
szabalyzat nem utal mas hataskoérébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket €és panaszokat;

» gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat

tartalmazza);
» ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Irisbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

* az intézmény egész mikodésére taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltat6i
tevékenységére
« abelso6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

KEPVISELETI JOGA: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
Intézményvezeté-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kodzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeto helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten kézrem(kddik a vezetd altal
megallapitott tevékenység irdnyitdsdban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat
kozvetlentil segitd alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelos:

* neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

* apedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért

* asziildi szervezet mlikodésének segitéséeért

* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

 a pedagogus ¢és nevelémunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

« szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikdtetéséért

* az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabéalyban eldirt belsé szabalyzatok
elékészitéséért,
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* agyermekbalesetek megelézéséért,
» apedagbégusok éves beiskolazési tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek el6tt.

HATASKOROK ATRUHAZASA

A VEZETO A KEPVISELET JOGKORET AZ ALABBI ESETEKBEN
RUHAZHATJA AT:

« Dbetegség, tartds tavollét, vagy mas akadédlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetok a kivetkezdk szerint:

» Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

» Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetbk a fenntarté el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az int€zményt

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol:

» az intézmény szakmai képviseletét 6vodapedagdgusra.

A munkaltatdr jogkdrébol:

» nevelémunkat kdzvetlentil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodavezetd helyettesre.

AZ INTEZMENYVEZETO ES INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Amennyiben tartdés tdvollétnek nem minésiild szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetdé vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
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Az 6voda vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy & vagy
helyettesének akaddlyoztatisa esetén a - vezetdi, - vezetd-helyettesi feladatokat ellassak:

e Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia

* Az intézményvezetd helyettese a, vezetd-helyettes feladatkorébe tartoz6 teenddket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezetb-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6
6vodapedagdgusnak kell ellatnia

« Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok: - a helyettes
csak a napi, a z6kkendmentes miikddés biztositasdra vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, - a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az
intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkdrébe utalt
tigyekben nem dénthet.

A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen Szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
{igyben tortén érdemi dontésre ad felhatalmazast, melynek az 6voda vezetéje.

Az Ovodavezetd kiadmdanyozasi jogat atruhdzhatja, az &truhézott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmdanyozasi jog atruhdzésa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az Gvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézonek é&s
vezetOnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

» ahelyi Snkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

» a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd déntések
iratait,
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* Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» az intézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

* az el6iranyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» ahelyi és orszaggytilési képviselbk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyoz4s jogat maganak tartotta fenn.

Az évodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvényokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

* a feladatk6rébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabilyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilsniilt
feladatuk alapjan részleges onéllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z5sség, ezen beliil:

» anevel6testiilet- 6vodapedagogusok,
 anevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kdzossége
* egyeb technikai dolgozok

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kdzremiiksdésével — az dvodavezetd fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

+ értekezletek

* megbeszélések
o foérumok

* rendezvények

A kapcsolattartas 4ltalanos szabélya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a do6ntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6k6nyvben kell régziteni.
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Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett A kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992.¢évi XXXIII torvény és a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelete a
pedagdgusok elémeneteli és a kbzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII torvény
koznevelési intézményekben tortén6 végrehajtasarol szabalyozza.

Az alkalmazottak

* nevel6-oktaté munkat végzd 6vodapedagdgus,
» nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kézosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat é€s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabédlyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezé kézosségeken kivil az 6voda miikddési korébe tartozé
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kézalkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tGbbség
(50%+1£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakéri
leirasok szabalyozzak.

A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
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kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kételességeiket, a koznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
szabéalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 €s javaslattevd
jogkdorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt.70.
§.(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevel6testiilet véleményezo
és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

¢ az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢ atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahézirend elfogadésa,

e azintézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megolddsira, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
képviseld, az 6voda vezetdje sziikkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti €rtekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadénak alirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
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Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel €s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A nevelbtestiileti értekezletet
az intézményvezet6 késziti eld.

A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

* apedagdgiai program,

» az SZMSZ,

* ahdzirend,

e amunkaterv,

* az 6vodai munkara iranyulé 4tfogd elemzés,

* abeszamol6 elfogadédsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadélyoztatdsa esetén a
helyettes 14tja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatéarozati formaban kell megsz6vegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok
nevét

* ajelenlévOk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

» ajelenlévok hozzaszolasat

* amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil
két hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit jelenléti
ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
nevelbtestillet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  ko6zGsség  értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziitkséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak$z6sség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tadmogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek elokeszitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6dé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet tagjai engedélyezett 6vodapedagégusok a vezetdvel egyiitt: 5 fo
Heti koételez6 oraszam: 32 Ora, heti munkaid6 40 6ra.

A nevelomunkit kozvetleniil segité dolgozék kozossége

Dajkék: 2 6

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeto-helyettese.

A szakmai munkacsoport

Ovodéank alacsony alkalmazotti létszdma miatt aktudlis feladatokhoz igazodd
munkacsoportok alakulnak. A munkacsoportok napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az 6vodavezetdvel és az dvodavezet( - helyettessel. Napi szinten szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A kapcsolattartas széban térténik.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport létrehozisa

Ovodankban Onértékelési Szakmai Munkacsoport miikodik. Az intézményi Snértékelés
tervezését, koordinalasat, tdimogatésat és ellendrzését az intézményvezetd altal minden
évben kijelolt pedagogusok végzik. Amennyiben onértékelésre keriil a sor a Munkacsoport
az Eves Munkatervben megfogalmazottak alapjan jar el.
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A szakmai munkacsoportok feladata:

e a szakmai munkacsoportok az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan tevékenykednek,

e az 6vodai neveld €s oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése

e segitségnynjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

e fejlesztd munkahoz méodszertani segitségnyujtas,

e segitségnyujtds az oOvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnytjtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajitos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok min€l eredményesebb megvaldsitasahoz,

o mddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése.

A SZAKMAI MUNKACSOPORTOK EGYUTTMUKODESE, RESZVETELE
A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

¢ A munkacsoport téméjaban kozos tervez, elemzo, értékelo tevékenység.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba t6rténé
integralasa.

e A péalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése

e A szakmai munkacsoportok feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban
dlljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Szakmai munkacsoportok kapcsolattartisanak rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kdzonként a munkacsoport
tevékenységérol.
o [rasbeli vagy szobeli beszamol,

A SZAKMAI MUNKACSOPORTOK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE

¢ a munkacsoportok tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
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A VEZETOK ES AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az o6vodai szintli sziiloi szervezettel valé egylittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikdés
tartalmat és forméjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken il a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre.

A VEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

RENDJE

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. A
meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb harom nappal korabbi atadasaval -
torténik.

o Véleményezési joga kiterjed A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiléket
is érint6 rendelkezéseire, a vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas
moddjanak megallapitasara, az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo
részeire, a sziiloket anyagilag is érint6 iligyekre, munkatervnek a sziildket is
érint6 részében.

Az intézmény vezetGje a sziil6i szervezet elntkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
6vodapedagbgus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének
képviseldjét az aktualitds tevékenységeknek megfelelden tajékoztatja.

Képviselet

A sziil6i munkak6zosség képviseletét a sziilok altal véalasztott elnok latja el.
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A sziili szervezetet — ezen Szabalyzat alapjan - megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz
meg.

A SZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI FORMAI

e szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetojével,

» ¢értekezletek, iilések,

» sziil6i szervezet képviselGjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,

» aneveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

» azon -dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

Az Ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda bels6
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

» segitse az intézmény hatékony miikddéseét
* tamogassa a vezetOk iranyitési, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ

OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI-
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOL ATTARTAST ' -

A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel a feladatok
elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a
beiskolazas érdekeben.

KAPCSOLAT AZ ALTALANOS ISKOLAVAL

Az 6voda vezetbje, pedagoégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
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beilleszkedését megkénnyitd egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatirozasra, feladatait megbizas alapjén latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezet6je, a munkacsoport vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonés latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezletre a tanitonok meghivasa, igény- €s elégedettségmérd kérdbiveken keresztiil
kolcsonds tajékozodas. A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatirozott mdédon és
idépontokban torténik a kapcsolattartas.

Mivel az 4dltaldnos iskola intézményiink kozvetlen partnere, ezért az igény- ¢&s
elégedettségmérést négy évenkénti gyakorisaggal végezziik.

KAPCSOLAT AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOVEL

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra sz616 megallapodést az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetdvel egyezietett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat.

A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat egyezteti: segitse az 6voda pedagogiai programjat
képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd koriilmények,
az esctleges bantalmazis jeleinek felismerését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6ld megallapodas tartalma szerint. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgéltatas tekintetében a
munkaba allas elbtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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KAPCSOLAT A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Megyei Szakértdi Bizottsag, és
az encsi Pedagégiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetbje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,
sziil6i értekezleten val6 részvétel.

A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

» az iskolai alkalmasség, felkésziiltség megallapitasara

» agyerekek fejlesztésére, foglalkozasara

e az ¢vodavezetd, az dvodapedagogusok, a fejleszté pedagdgus, az Gvodapszicholégus
konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzben, illetve a pszichol6gus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan szilkség szerint.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatisat az encsi szakszolgélat logopédusa biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacié,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

AZ OVODA KAPCSOLATA A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattart6: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi megbizott

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat formadja. lehetséges modija: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt:

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az o6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

« esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara,

» szilék tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kézvetlen megkeresését.

Gvakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szilkség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: 6vodavezets, 6vodavezet6-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

» az intézmény miikdésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére

* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékel€sek nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas

* beszamolok, jelentések

» egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

» afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» specidlis informacié szolgéltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsoléddan

+ statisztikai adatszolgéltatas
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* az intézmény miikédésének és tartalmi munkajanak értékelése
* igény- és elégedettségmérés

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint. Mivel a fenntarté kézvetlen partneriink, az
igény- €s elégedettségmérésre €venként kertil sor.

" KAPCSOLAT A GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok l4togatédsa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gvakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyfjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az Gvodadban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezeté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
* A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
* A PSZ konyvtardnak, médiataranak hasznalata
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» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
* Szaktanacsadé
* PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagogusok, fejlesztdpedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korii egyiittmiik5dés.

Kapcsolattartds formai és gyvakorisiea:
» sziil6i értekezlet évi 3 alkalommal,
» csaladlatogatas,
» fogaddodra igény szerint,
* igény- €s elégedettségmérés
» csaladi napok,
» 6vodai rendezvények.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomanyainak 4polésa, fejlesztése, bovitése, az 6voda minden dolgozdjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyépolashoz, az linnepek szervezéséhez kapcsolodé feladatokat,
idépontokat, valamint a feleldsdket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések idopontjat, feleldseit, feladatait a nevel6testiilettel egyeztetve
az éves munkatervben hatdrozza meg az 6vodavezeto.

Unnepélyeink, rendezvényeink, hagyoményaink

» Takaritasi Vilagnap

» Allatok Vilagnapja

e ,,Tok j6 nap”

*  Oktober 23.-i nemzeti tinnep
* Ho6sok emlékmiivének megkoszorizasa
¢ Marton-nap

* Gondolkodj Egészségesen!

» Szeretet nap

* Mikulés

* Karécsony

* Magyar Kultiira Napja

¢ Farsangi bal

s Marcius 15-i megemlékezés

32



+ Ciganység Vilagnapja

* Viz vilagnapja

+ Kiszebab égetés

» Husvét

» Nyilt nap beiratkozoknak
» Fold Napja

*  Mjjusfa diszités

* Anyak napja
» Madarak és Fék napja
* Gyermeknap

» Nemzeti Osszefogas napja

o Evzaro, ballagas

* Augusztus 20.-ai megemlékezés

* csoporton beliil a névnap, sziiletésnap

A hagyomanyok érvényesiilésének egyéb médjai:

» jelkép hasznilata (zaszl6)
+ gyermekek {innepi viselete
* intézmény belsé dekoracioja.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodas gyermekek egészségiigyi ellatasa és feliigyelete a gyermekorvosnak a fenntartéval
ko6tott megegyezése alapjan térténik.

A védoénéi szolgaltatas rendszeres, illetve szilkség szerint igénybe vehetd.

Betegségre gyanus, lizas gyermeket nem szabad bevinni az 6voddba. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén orvost kell hivni.
Gondoskodni kell a sziilék mielGbbi értesitésérél, akiknek feladata a gyermek hazavitelének a
megoldasa.

A beteg gyermek az orvos altal meghatérozott idészakban nem latogathatja az intézményt.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Munkavédelem, tiizvédelem

Munkaéba 1épés el6tt valamennyi alkalmazott munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban részesiil.
Minden nevelési év megkezdésekor munka-és tlizvédelmi oktatast kell szervezni. ennek
felelése az Gvodavezetd, aki a teljesitésrdl irasos dokumentumot vezet.
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A védo-6vo eldirasokat a nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
elott a gyermekek koranak és fejlettségének megfelelGen kell ismertetni. Az ismertetés tényét
és tartalmat dokumentalni kell.

Védo-6vo eléiras:

» az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbiras,
» a foglalkozésokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok:

* Az intézményvezet0, tagintézmény-vezetd feladata annak ellenérzése, hogy:

» hogy az intézmény teriiletén gyermekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi és szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgoz6 allandé feliigyelete mellett lehet.

* hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be. A pedagbgus feladata:

* haladéktalanul jelentsék azokat a helyzeteket az intézményvezetének, amely az 6
felel6ssége.

» amindennapos tevékenységek soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy ahhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

+ Javaslatot tegyenek az 6voda, a csoportszoba még biztonsagosabba ételére.

A nem pedagdgus dolgozé feladata:

» munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek egészségére,
testi épségére.
* aveszélyforrast jelentd helyeket €s helyiségeket mindig zarjak.

Baleset esetén sziikséges teendok

Ha a gyermcket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagégus kotelessége az
els6segélynyujtas. Azonnal értesitendé az orvos, sziikség esetén a mentGszolgilat. Az
értesitéssel egy id6ben tdjékoztatni kell az intézményben tartozkodd vezetdt is, aki értesiti a
gyermek gondvisel6jét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd vagy az ezzel megbizott 6vodapedagdgus végzi, és az
ovodavezet6 ellendrzi. A baleseti jegyzokonyvet az 6vodavezeté megkiildi a fenntarténak, és

a sziilének. Baleset esetén az 6vodavezet6 intézkedéseket tesz a hasonlé esetek megel6zésére.
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BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul értesiteni kell az
intézményvezetdt, tavolléte esetén az O6vodavezeté-helyettest, aki a rendkiviili esemény
jellegétdl fiiggden haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartét , valamint a
sziiloket.

Az intézményvezetd feladata minden olyan intézkedés megtétele, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

RENDKIiVULI ESEMENYEK:

. tiz,

* arviz,

» foldrengés,

* bombariad6

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

Amennyiben a rendkiviili helyzet jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kitiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy térténjen.

Bombariad6 esetén az épiiletbe senki nem léphet be az atvizsgélas iddtartamaban. Az épiilet
komy€két az intézkedést végzd hatésag utasitdsa alapjan sziikséges tavolsagra el kell hagyni.
Az épiiletbe csak az intézked6 hatosag felelds személyének jovahagydsaval lehet bemenni.

Ttzriadé esetén a tlizvédelmi szabélyzat terve alapjan kell eljarni minden alkalmazottnak. Az
épliletbe csak a mentésvezetd parancsnok jovahagyasaval lehet bemenni a tiizriadé lefjasa
utan. Az dvodai dolgozok feladata annak elésegitése, hogy a gyermekek miel6bb elhagyhassak
az épiiletet, valamint gondoskodniuk kell az épiilet dramtalanitasarol.

GYERMEK-, ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

A nevelési év soran felmeriild gyermekvédelmi teendSket a csoportban dolgozé
6vodapedagogusok regisztraljak, majd tajékoztatjak az intézmény gyermekvédelmi feleldsét.

A gyermekvédelmi felelds tijékoztatja az Ovodavezetét, majd, mint a jelzérendszer tagja,
felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegit6 Szolgalattal, és sziikség szerint
segit a megfeleld6 intézkedés kidolgozasaban, végrehajtdsaban (csaladlatogatds, szocialis
hatranyok cstkkentését célzé intézkedések kezdeményezése, stb.).

A gyermekvédelmi felelés a nevelési év sordn irdnyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi teenddket.
Eves munkatervet készit, a nevelési év végén irasos beszamoldt készit tevékenységérol.
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AZ OVODAI FELVETEL RENDJE

e Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodédba a gyermek a két és
fél éves kor betoltése utan vehetd fel. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét az
év folyaman barmikor kérheti. Az Gjonnan érkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan t6rténik.

e Az 6vodai beiratkozasrol az intézmény fenntartoja hirdetményt tesz kozzé.

e Az 6vodai beiratkozaskor bemutatandé dokumentumok:

o agyermek személyi azonosité igazolvanya, TAJ kartydja és lakcimkartysja,
o agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
o asziild lakcimkartyaja és személyi azonosité igazolvanya.

e A beiratas tényét az eljegyzési naploban kell rogziteni.

e Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok
¢és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével. A beiratasi idészakot
kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t61 folyamatosan torténik.
Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

e Az dvodavezet6 a felvétellel kapesolatos dontésrdl irdsban értesiti a sziilét/gondvisel6t.

e Az évoda kételes minden halmozottan hatranyos helyzetli gyermek felvételét biztositani.

e Az dvoda a felvett gyermeket nyilvantartja.

e Az 6vodaba beiratott gyermekrdl anamnézis késziil, a sziil¢ adatlapot t6lt ki, melyen
szerepelnek a gyermek személyes adatai, a sziil6 elérhetésége, azon személyek neve,
akik a gyermek hazavitelére jogosultak, valamint olyan tények, melyeket a sziil6 dnként
kozol a gyermek megismerése és egyéni banasmaéd alkalmazésa érdekében.

e Az dvodai atvétel: A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

o Az Ovodapedagégusok csaladlatogatast sziilkség esetén, a sziilé6 hozzajarulasdval
végeznek.

Az évodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédése- A 3-7 éves gyermekek fejlédésének nyomon kodvetd
dokumentécié”- cimli dokumentumban keriil rdgzitésre, melynek mellékletét képezi az
anamnézis, egyéni fejlesztési és az, egyéni fejlesztési terv.

Rogzitésre kertilnek még a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek. A gyermekek munkai gytijt6zésre keriilnek.

A gyermek 4 éves koranak betoltése utan egy honapon beliil DIFER mérésben részesiil, ez
alapjan egyéni fejlesztési terv késziil. A mérés megismétlédik évente 1 alkalommal egészen az
iskolaba lépésig. Az dévoda indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybe
vételét. A fejlédési naplod tartalmat, vezetésének szabdlyozasat a Pedagdgiai Program
tartalmazza.
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AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

» agyermeket masik 6voda atvette — az atvétel napjan,
* aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, - a bejelentésben megjel5lt napon,
» agyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

AZ ISKOLAI ELET MEGKEZDESERE VONATKOZO SZABALYOK

(2)" A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankételezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdédik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hianydban a gyermek tankételezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosig is kezdeményezheti. A sziil6, a gyamhatosag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziil6 kérelme
alatamasztasdra kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztdo Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértoi
bizottsdg rendelheté ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem benyujtisara nyitva allé
hatdridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a)* Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési
évig Ovodai nevelésben valé részvételét, vagy a szakért6i bizottsag azért javasolja a
tankdtelezettség megkezdése aldli felmentésre irdnyulé kérelem benytjtasdra nyitva 4llo
hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig Gvodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényti, vagy beilleszked€si, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szdmdra az dvoda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére iranyuld, az 6évodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozdsokat

biztosit.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlHi,
legkés6bb az azt kévetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig részesiil az dvodai elldtasban, csak ezt kvetden
valik tankéGtelessé.

A tankoételezettség teljesitése a tanév els6 tanitasi napjan kezd6dik. Ha a gyermek az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakértsi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eltt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

A tankoételes €letkort elérd gyermekek esetében: igazolja az 6voda azt a tényt, hogy a gyermek
elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget. A Nevelési tandcsad6 allapitja meg az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a fenntart6 az
ovodéban pedagdgus és neveldmunkat segité munkakorben engedélyezett 1étszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az dvoda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett
magas szinvonalu tobbletmunkavégzés.

Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy
nevelési évre vonatkozéan adhato. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény
vezetOjének hatdskorébe tartozik, a neveldbtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.
Segitse az intézményen belilli demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

e A meghatarozott bértémeg ésszer(i felhasznalasa.

¢ A min6ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével

Céljaink:
e A PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erbsitése.
e A munkateljesitmény §szténzése.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités elvei:
¢ aszakmai munkaban val6 aktiv, alkot6 részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
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e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumenticié vezetése,
tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgélatiban,

e az o6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében bet6ltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az ovodén kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon wvald

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valé aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, eldadasok tartésa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalii munka,

szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszi tavu - teljesitése,

toébbletmunka, tébbletfeladat véllalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 4j pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek

alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

* 6vodavezeto helyettes
» munkacsoport-vezetok

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel$z6 nevelési évben:
» szlbeli és irasbeli megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld

Egyéb szabalyok:
* bizonyitasi id6- egységesen 1 év (j kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében
is)
* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

* akiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal
* egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithatd

Nem pedagbgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, amennyiben:

» Beosztasanak megfelelé magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
» Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.
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Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsival hozzdjarul a j6 munkahelyi légkoér
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez.

rrrrr

LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kittizve kell
tartani.” A korméanyrendelet a kézépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelel6 méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A
zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejétt egylittmiikodési megallapodas, az egyhdaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval k6tott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadséagat.

A HIT- ES VALLASOKTATAS IGENYLESENEK ELJARASRENDJE:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor
a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotstt egylittmikddési
megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az int€ézményben. Az A4ltaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

40



HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozodjanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A kézalkalmazott
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az évoda valamennyi dolgozdja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindgsiil:

amit a jogszabdly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott tligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda j6 himevének megdrzése érdekében vezetéi utasitasban irasban annak
mindsit.

A SZULOK TAJEKOZTATASANAK RENDJE

Informaciot elsosorban a gyermek sajat 6vonodje, illetve az aktualisan vele tartdzkodd
pedagogus szolgaltathat a sziilonek. A nevelési munkat segité dolgozok az érdeklédé sziiloket
minden esetben iranyitsak az 6vodapedagdgushoz.

INFOKOMMUNIKACIOS RENDSZER HASZNALATI RENDJE

Ide tartozik:
a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizi6, wifi €s az ezeken keresztiil elérhetd
postafiokok és kozosségi oldalak hasznalata.

Elonye:
» informacidszerzés, tajékozodas és tajékoztatas.

Hatranya:

» visszaélési lehetOség a kbzzétett adatokkal,

» nem kivant visszajelzések érkezése,

* jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznélatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznalhatéak.
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e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki 4ltal hozzaférhetéek, koriiltekint6en,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat figyelembe véve jarjanak el.

A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magan célra.

A pedagdgus a gyermekek k6z6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az tigyeleti rendet az 6voda vezetGje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a sziilok
és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmeények tudomaséra hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:
e az dvoda helyiségeinek hasznalatara
e agyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzés szabélyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly mdédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatdé tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben é€s az udvaron tartézkod6 minden személy
koteles: A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Katasztréfavédelmi terv eldirdsai szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
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Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvinyokat az évodavezeté hitelesiti
alairasdval és az intézmény bélyegzdjével.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitdsinak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,
meg0Orzésének szabélyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényli, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

Kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktd]l és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil, kiterjed az intézmény
tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek miiszaki
dokumentaciodira is, kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- €s felhasznaldi
programokra, kiterjed az adatok felhasznaldsira vonatkozo utasitisokra, kiterjed az
adathordozok tarolasara, felhasznélasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon térténd taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalés helyét6l fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatait ki kell nyomtatni,
el kell Litni a megfelelé azonositokkal, tovibba megorzés céljabél archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei;

e A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6ébbi kénnyebb azonosithatosig
érdekében,

A f4j] nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
Ha lehetséges, kertilni kell az €kezetes betilik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappékban torténik.

Az bsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdék, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésér6l lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Az elektronikus taton el6allitott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden, az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitve meg kell
Orizni.

Archivilis, biztonsigi mentések

Az archivalés, biztonségi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD, egyéb
kiils6 adathordozora térténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivélas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszadllithaté. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozoéra kell masolni, és az 6vodavezetdi iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

Az 6voda vezetdie felelbs:

e az iratok szakszerli és biztonsidgos megérzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelos személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmlik6dve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,
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e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat modositasinak

kezdeményezéséért,
e az iratkezelést végz06, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell
dokumentélni. A dokumentumok térolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezet6 allitja
Ossze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kdvetden a
rendszergazda feladata.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen, szolgalja az 6voda
rendeltetésszerli miik6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasit, » az irattari tervben
meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald Orzését és a
maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetSje iranyitja az alabbiak
szerint:

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

az intézmény cégszerii alairasaval hitelesiti az intézmény altal kibocsajtott iratokat

jogosult az é6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadmanyozni

kijeloli az iratok ligyintéz6it

meghatédrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozadsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

o rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakérhéz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt
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e jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjéan ellendrzi az iratok védelmét
és az iratkezelés rendjét

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezet$ felel6ssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k&zosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feluilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Moédositasa: az dvodavezetd hatdskbre, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziildi
kozosség €és a KT elndke és a jogszabalyi kételezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Méra, 2021. augusztus 31.

/
e
ovodavezetd

46



ZARADEK

NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Mérai Ovoda SZMSZ-ének elfogadésahoz magasabb jogszabélyban
meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézménytdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Méra, 2017. augusztus 31.

A Sziildi Szervezet elndke

A Mérai Ovoda nevelbtestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szerepl6 100 %o-
os igenld elfogaddé hatarozat alapjan 2017.augusztus 31-€n a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

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

nevelbtestiilet képviselje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Méra, 2021. augusztus 31.

ovodavezetd
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