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Bevezetd,
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Az intézményvezetd feladatai, a kiadméinyozis rendje,
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1. Bevezeto

Ludas Kdzség 'j‘n-'ﬂdE'lel miikddésére, belsd és killsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatirozza meg. Errdl a
Kiznevelésrl szold torvémy Nkt 25, § (1) rendelkezik.

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzat hatirozza meg a kiznevelési intézmény
szervezeti  felépitését, tovabbda a mikédésre vonatkozé  mindazon
rendelkezeseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskdrbe.

A nevelési-oktatdsi intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak tartalmat
a 202012 (VIIL3l.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikidésérdl és a kiznevelési intézmények névhasznilatirdl 4§-a szabdlyozza.
A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot az intézmény vezetbje késziti el /Nkt.
69. § (1) d/, és a neveldtestillet fogadja el MNkt. 25. § (4), a szildi szervezet
véleményének beszerzése utdan /R. 4. § (5V.

Azon  rendelkezések  érvénybelépeséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkitelezettség hirul a fenntand egyetériése sziikséges /Nkt. 25, § (4)/.

A Szervereti és Mikodési Szabdlyzat az intézmény nyilvdnos dokumentuma
Mkt 25. § (4), melyet a Kdzponti Informéicids Rendszerben és az ovoda
honlapjén nyilvinossagra kell hozni. /R. 82, § (3)/.

A Szervezeti és Miikiidési Szabdlvzat elkészitéséhez felhaszndll magasabb

szintil jogszabalyok:

. 2011. évi CXC Térvény a nemzeti kiiznevelésril.

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények
milikBdésérd] és a kbznevelési intézmények névhasznalataral.

L 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kiiznevelésrt] szdld
torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasral (Aht,),
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrdl szl 1orvény
vegrehajtasarol (Amr.).

. 2012. évi L. thrvény a Munka Torvénykdnyvéril,

» 1997, évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmigyi
igazgatasrol,

o 1992, XXXIIL Térvény a Kozalkalmazottak jogallisird] és annak
modositasai (Kjt.).

bl Az ovodal nevelés orszdgos alapprogramja,

Az SZMSZ célja, hatilya, elfo m intése:

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa Ludas Kozség Ovoddja miikidésének
szabalyait, a jopszabalyok altal biztositott keretek kézott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyekre nem rendeznek jogszabalyok.

A kbznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény, valamint a wvégrehajtasi
rendeletében foglaltak:
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érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszeri mikddésének bizositisa,

a zavarialan mikddeés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyvermekek és pedagogusok kdzdtti kapesolat erbsitése,
az intézményi mlkddés demokratikus rendjének garantaldsa,

Az SZMSZ idobeli hatélya:

Az SZMSZ 2018, szeptember [-t8] lép hatilyba, az intézményvezetd
Jovahagyisival, és hatirozatlan idore szol, ezzel egyidejiileg hatdlyit veszti az
ovoda kordabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata. Modositasa akkor vilik
szilkségessé, ha a fenti jogszabilyokban véltozas 4ll be vagy a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz.

Feliilvizsgalata évenként javasolt,

Az SZMSZ személyi hatalva:
= az dvodaval jogviszonyban &lld minden alkalmazottra,

* az ovodaval jogviszonyban nem illo, de az intézmény teriiletén munkit
végzhkre,
» a sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek) terjed ki,

& & & & & @

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot a sziilok, az alkalmazottak és mas
erdeklodok megtekinthetik munkaidiben a neveloi szobdban, tovabba az dvoda
honlapjan.

2. Altaldnos rendelkezések
Az alapitd okiratban foglaltak részletezése:

| Ludas Kizséy Ovoddja -

[,
| E308 N e | Rividitett név: nincs

|
Addszam; | J6748909-2-10

|
Kﬁlﬁ:&p:!:’ﬂi gFEry thrrsszama: ad ey
L/SRO/2015.

i .
| Az alapité okirat szdma, kelte: 2015. szeptember 16.

| OM azonosito: 200102

Sziékhely 3274, Lides, Fif 1ér 3.
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Bélvegad felirata: | Ludas Kizsdg Ohvoddja

| 1 - - ¥ a4 a IE | I ' e r r 4 F
| Az intézményt gazdalkodisi jogkére | el dnkormdnyzal dital irdnyitont kdliséeverési
. szery

| Ludas Kézségi Onkormdanyzata

Fenntarth, neve, cime;
| 3274. Ludas, Fé tér].

| Jogallasa: onalle jogi szemeély
| Intézmény tipusa: ' kiizmevelési intézmény — dvoda
| Milkidési kire: Ludas Kdzsdg hiizigazgatdsi teviilete

Az intézmény dllami alapfeladatként . 851020 dvodai nevelés

ellitandd alaptevékenysége: | (96015 pvermekétkezterés

| 066025 munkahelyi étkezterés

| 091110 dvodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091120 sajdtos nevelési igényil gyermekek dvodai
nevelésének, eflardasanak szakmai feladarai
| 107051 szocialis étkeztetés
| | 091140 dvodai nevelds, elldias mikidierési

I feladatai
| Vallalkozisi tevékenység kire: mi!n!k;z-a?m;eﬂ-nyfeir nem folyvial o =
‘Keépviselet: | Az intézmény képviseletét az dvodavezers vagy az

! altala hivatalosan meghizor személy Idtja el

A gazdilkoddissal Gsszefiliggo jogositvanyok

Magyarorszdg helyl Onkorményzatairol szold és az dllamhéztartisrdl szolo
torvény és az annak végrehajtdsdra kiadott korméanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntartd &ltal kibocsdtott, a gazdilkoddst érintd szabalyozisa
alapjin, amely szerint a milkddtetéssel és fizemeltetéssel kapesolatos kiadasok
eldiranyzata az intézmény mindenkori kbliségvetésében szerepel, azzal az
intézmény gazddlkodik, az ovodavezetd a teljesitésigazolis és utalvanyozis
feladatokat ellatja.

Az alapitis idopontja: 2007, jalius 01.

Az dvoda engedélyvezett esoportjainak szdma: |

Az ovoda maximdlisan engedélyezett létszama: 25 6.
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A kiltségvetesi szerv feladatellitasit szolgilé vagyon rendelkezésre
bocsitdsa:

A feladat ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a kiltségvetési szervnél leltdr szerint
nyilvéntartott ingd és ingatlan vagyontirgyak, melyeket a kiltségvetési szerv az
alapitotdl ingyenesen kapott hasznilatba. A fenntartasi feladatokkal jarg
kitelezettségek az dnkormanyzatot terhelik.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegz: Korbélyegzi:

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetbije:

A kiznevelési intézmény vezetdje — a Kbznevelési tdrvény eldirdsai szerint -
felelos az intczmeény szakszerii és trvényes mikddéséért, a takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a munkdltatdi jogokat, és diont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly nem utal
méas  hatiskorébe, A kizalkalmazottak foglalkoztatisira, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban
eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasdval gyakorolja. A kdznevelési
intézmeény vezetdje felel tovibbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési  rendszerének mikidietéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséént ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
és biztonsdgos feltételeinek megteremiéséért, a tanulo- és gyermekbalesctek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres epéseségiigyi vizsgilatinak
megszervezesédrt,

A Kiznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkiirét esetenként a kijeldlt dvodapedagégusra atruhazhatja.

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak, szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirisa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény
pecsetjével érvényes.
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Az intézményi bélyegzik hasznilatira az ovodavezetd jogosult minden
igyben, valamint az élelmezésvezeté a munkakdri leirisidban szerepld
ugyekben.

Az ovodaban dolgozo kozalkalmazottak létszamat a Ktv. |. sz. melléklete
szerint kell meghatarozni. Az dnkormanyzat dltal meghatdrozott alkalmazotti
létszam:

2 fo ovodapedagdgus,
1 16 dajka,

| f6 konyhalany,

| & szakdcsnd,

1 {0 eélelmezésvereti,

Az Ovodai dolgozék munkakibri leirdsit a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az ovoddban fozdkonyha miikddik. A konyhai dolgozdk munkaltatéi jogainak
gyvakorldja az intézményvezetd,

Az dvoda szervezeti felépitése, dbrija:

A vezetdi szintek meghatirozdsindl azt ar alapelvet érvényesitjilk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi kivetelményeknek
megfelelien magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasigos milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kirlilmények és igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvodit az intézményvezetd irdnyitja, aki magasabb vezetd beosztasi
kizalkalmazoit. Munkdjat a magasabb jogszabilyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belso szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb
jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iditartamra tériénik, visszavondsig
érvényes. Munkakdni leirdsét a fenntarté késziti el

Az intézmény szervezeti felépitését a kivetkezd szervezeti diagram
tartalmazza.
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Intézményveredd . Sulbi Seervesst

Senkinnfcasddi
sepilség
Srakériti
cllenibrzés

Meveldtesihlet
Ovodnpedagdpus

Mevebimunkal segitd
Mijka

Frémyi

Ellendir

RAeszamolasi Erdekérvényesi Kdevenett
kfselarerisdn s wllenitrads

4. A miakides rendje

Az Nkt. 24.§-a szennt /1/ a koznevelési intézmények szakmai tekintetben
dndlléak. Szervezetilkkel és miikodésiikkel kapesolatosan minden olyan ligyben
dontenek, amelyet jogszabdly nem utal més hatiskirbe,

Az ovoda a gyermek héroméves kordtdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtd! szamitott fél éven belil betolti, feltéve hogy minden hiroméves és
annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd. Nkt 8§,

A gyermek abban az évben, amelynek auguszius 31. napjdig a hatodik életévét
betilti, legkésibb az azt kiivetd évben tankdtelessé vilik. Az a gvermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovdbbi egy nevelési évig az
dvodaban részesiil ellatasban és ezt kivetden vilik tankdtelessé, Nkt 45§ /2/

A gvermekek intézményben vald benntartézkodasa:
A nevelési év 09, 01.-t6l a kdvetkezd év 08, 31.-ig tart.
Az dvoda hétfordl-péntekig tartd 5 napos munkarenddel folyvamatosan milkadik.
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Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadadsdnak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti Gnnepek miatt ar altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

Nyitva tartds: 7.00 - 17.00 6raig (heti 50 dra). A gyermekek dvodiban
tartdzkodasanak ideje: 7.30- 16.30 ordig. Reggeli érkezés 8.30-ig folyamatosan,
délutini tdvozas 16.30-ig folyamatosan. Ebéd utini tdvozdsra is van lehetdség:
12.00 és 12.30 dra kdzdtt.

A gvermekek kiadisa a szillokdn kivill csak a sziilok altal megjelélt
szemelyeknek torténhet, elozetes tajékoztatas utan.

Az dvoda a fenntartd altal meghatarozott zarva tartas alatt augusztusban harom
hetig, illetve decemberben (kardcsony és djév kozitt), valamint dllami
innepeken, nagypénteken zérva tart. Nyéri zérdskor torténik az dvoda szilkség
szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nydri zdrva tanas idopontjardl a sziiloket szeptemberben széban, majd
februar 15-ig irasos formaban tdjékoztatni kell.

Az dvoddban, egy nevelési évben, legfeljebb 5 munkanap erejéig nevelés nélkiili
munkanap adhaté, (szakmai tapasztalatcserére, nevelési énckezletre,
tovabbképzésre), ennek felhaszndldsdrd]l az ovoda vezetdje diint, egyeztetve a
fenntartoval.

Ezekril a szilloket legaldbb 7 nappal elbite tdjékortatni kell.

Az alkalmazottak intézményben tartézkodasa:

Az dvodat reggel a 7.00 orara érkezd dajka nyitja és 17.00 drakor a dajka zirja.
Az dvoda bejarati ajtaja a gyermekek biztonsiga és a vagyonvédelem érdekében
9.00-15.00 ériig zarva van, csengetéssel jelezhet az érkezd személy.

A személyre szold munkaidd beosztast az adott nevelési évre szlé munkatery
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalisit érkezésiikkor és
tivozasukkor aldirdsukkal naponta igazoljdk, majd az intézményvezetd is
ellendrzi és hd végén lezarja.

Az dvodai nevelési év rendjét az Ovodai munkatery hatdrozza meg.

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaidé
kezdete elott annyival kell megjelennie, hogy munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen a munkaido kezdetére.

A szabadsagolasi terv és a dolgozd kérése alapjin az intézményvezetd
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald  rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal eldbb, illetve a
tudomdsdra jutdstd] azonnal kiteles jelenteni az inézményvezetének, hogy a
helvettesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidoben csak killonlegesen siirghs esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgusok munkaidd beosztasukat clozetes megbeszélés  utdn
modosithatjak.
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A vezetd intézmén val niartdzkodasa:

Az ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat.

Reggel 7.30 és délutin 1630 kizdn az intézményvezetbnek vagy az
ovodapedagogusnak az dvoddban kell tartdzkodnia. Egvebekben munkdjukat az
ovoda szikségleteinek és akwdlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el.

A vezetd tivolléte esetében megbizhatja az ovodapedagdgust a slirgds vezetdi
feladatok ellatasara.

Az intézmeény mikodési 1¢1 meéghatdrozo dokumentu s
Az intézmény tbrvényes milkddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
dsszhangban allé - alapdokumentumok hatirozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti és milkodési szabdlyzat,

a pedagdgial program,

a hazirend,

munkaterv.

Az alapitd okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirisa
biztositja az intézmény nyilvintartisba vételét, jogszeri miikidését. Az
intézmény alapitd okiratdt a fenntartdé késziti el, illetve — szilkség esetén —
modositja. Nkt. 21§ /3/

Az ovoda helyi pedagogiai programja

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelo-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotisahoz az intézmeény szamara a Koznevelési torvény 24, § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6ndlldsdgot.

Az ovoda pedagdgiai programja az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
szerint készil el, meghatérozza R 6.§ (2):

o Az ovodai nevelés alapelveir, célkinizéseir,

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelvek biztositiak a
gyvermek személviségének fejladésér, kizasségi életre trténd felkészitését, a
kiemelt figyelmet igényla gyermekek egvéni fejlesztésér, fejlodésének
segitésél.

A szocidlis hatranyvok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel dsszefilged pedagdgiai tevékenységet,
a szild, a gyermek, a pedagdgus egviittmiikddésének formdit,
az egészeégnevelési és kimyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseker,
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» g nevelatestiilef dltal sziikségesnek rartot tovabbi elveket,
A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskirébe
tartozik, igy az érdeklédok a fenti témdkkal kapcsolatban ot talalnak részletes
informaciokat.
A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el Nkt. 26. § (1), és az
dvodavezetd jovahagyasival vilik érvényessé Nkt 69, §.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az inmtézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
Jogszabilyok figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositisihoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idbre beosziott cselekvési tervét a feleldstk és
a hatiridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeld késziti el, az SZMK és a
fenmtartd véleményének kikérésével. Elfogadasara a tanévnyitd éniekezleten keril
sor. Majd a nevelési év vegen értékeli az éves munkatervet.

Szervezeti és mikiidési szabdlyzat és kitelezd részei vagy mellékletei:
1. Iratkezelés: szabalyzat
2. A srervezeti és mikideési szabalyzat alapjan megfogalmazott munkakéri
leirasok

Szervezeti teriilet egyéb szabdlyzatai:

Tovabbképzési program/ Beiskolazasi terv

Helyi értékelési szabalyzat

Intézményi énériékelési szabilyzat/ Eves dnéniékelési terv
Az oktatasi igazolvanyok (pedagdgus) kezelési rendje
Munkavédelm szabalvyzat

Kockdazatértékelési szabalyzal

Tilizvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozas: szabalyzat

. Eszkizik és forrdsok értékelésének szabdlyzata
10.5zamlarend

el A

| l.Intézmény elemi kiltségvetése
12, Elemi kdltségvetési beszamold

A szamviteli politika keretében kell elkésziteni:
1. Pénzkezelési szabalyzat
2. Elelmezési szabdlyzat
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5. A pedagogiai munka belsd és kiilsd ellendrzésének rendje

Az intézmény  belsd  ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. A belsd ellendrzés legfontosabb
feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysdginak mérése, A
pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezetd ellendrzi, értékeli a kbzalkalmazottak munkajat.
A pedagogial munka belso ellendrzésének célja a pedagdgus szakmai
munkajanak énékelése a pedagoguskompetencidk mentén.

A belso ellendrzeés altalinos elvi kivetelményei:

o Biztositsa az intézmény felelds vezetbje szdmira az informdeiét az
intézményben folyd neveld - oktatd munka tartalmarél és annak
szinvonalardl, az alkalmazottak munkavégzéséril.

» Az ellenorzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyijtis,
segitségnyijias, egyvittgondolkodas, Gsztonzés,

s Segitse a vezetdi iranyitast, a dintésck eldkészitését  és
megalapozisit, biztositsa az intézmény tirvényes, belsd utasitisokban
eldin pedagogial milkddését.

» Biztositsa az dvoda pedagogiai munkdjanak jogszeril (a jogszabalyok,
az orszigos dvodai program, valamint a pedagégiai program szerint
eloirt) mikodéseét.

* Segitse eld valamennyl pedagdgiai munka emelkedd szinvonald
ellatisat.

* Tamogassa a pozitiv kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossigokra,

* Tirja fel azokat a teriileteket, melvek erdsitést igényelnek.

o A szilloi kizdsség észrevételei kapesan segitse a gyermekek érdekében
a pozitiv tevékenységek megvaldsitasat.

= Tamogassa a killénféle szintl vezetdi wtasitisok, rendelkezések
kivetkezetes végrehajtasiat, megtartasat,

* Szolgiltasson megfelelé szdmi adatot és tényt az intézmény
nevelomunkajaval  kapesolatos  belsd  és  killsd  értékelések
elkészitéséhez,

» Hatékonyan mikédjon a megelozi szerepe,

Az ellendrzés kiterjed:
« munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének midjéra, mindségére,
* a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre,
o amikddési felidielek vizsgdlatdra.
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Az ellendrzés fajtii:
e tervszeril, clre egyezetett szempontok szerint,
« spontin, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése sorsin
o & pedagogus és a neveldmunkit segitd alkalmazott munkafegyelme,
o a neveldmunkahoz kapesolodd adminisziracio pontossdga,
o a kimyezet rendezetisége, tisztasdga, dekoracidja,
o az ovond-gyermek, a pedagogiai munkat kozvetlenill segitd - gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa,
¢ a nevelomunka srzinvonala, eredményessége a pedagbguskompetencidk
alapjén,
e atanulasi folyamatok szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- a¥ alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa,
- az  credményesség  vizsgdlata, a  pedagbgiai  program
kivetelményeinek teljesitése,
* 3 munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
* a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,

mérések eredményei.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellentrzési feladatokat az dvodai munkaterv
reszet képezo belsd ellenorzési terv hatirozza meg. Az ellenirzési tervet az

intézmeényvezetd késziti el.

Az ellenirzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrol is a vezetd
dinthet.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagdgussal,

A nevelési évet zard értekezleten az intézményvezetd énékeli a pedagégiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti az ellendrzés altalinos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez
szliikséges intérkedéseket. Az intézményvezetd dltal megfogalmazott éltalinos
tapasztalatok eredményeit fejlesziési célzattal felhaszndlva késziti el az dvoda
kivetkezd évre szold munkaterveét.

A pedagigiai munka belso ellendrzésének formai:
o szobell — irasbeli beszamoltatis,
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* dokumenticiok ellendrzése,

= csoportlatogatis,

o specidlis felmérésck, tesztek, vizsgilatok.
I{_f}w}ds'mkhan a vezetd és az dvodapedagdgus értékelése a Belsé Onértékelési
Eves Terv szerint, a megadott vezetdi és pedagigus kompetencidk alapjan
torténik.

Kiilsa ellendrzés rendje:

Az Oktatasi Hivatal dltal meghatérozott iddben és modon szakmai ellendrzés,
onértekelés, pedagogus mindsitd eljaras és mindsitd vizsga lefolytatdsihoz az
intézményben az intézményvezetinek biztositania kell az ellendrzéshez kért
feltételeket. Kérésre szaktandcsadora is szilkség lehet, amely segitd- timogatd
jelleg.

Egyéb ovodat vagy fozokonyhat érintd ellenorzéshez is meg kell felelni a kért
elvardsoknak .

6. A belépés és benntartizkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési oktatisi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ot
tartozkodasa a kiivetkezdk szerint tbriénhet:
Kiilin engedély eés feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra,
amely:
e A gyermek érkezésekor: a gyermek dtbltdztetéséhez és ovondnek
felligyeletre dtaddsdhoz, valamint a kisérd tivozisdhoz szilkséges.
o A gyermek rdvozdsakor: a gyermek Ovondtél vald atvételéhez,
atoltozietéséhez, valamint a tdvozashoz szilkséges.

Kiilim engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatirozott iddben
érkezik az intézmeénybe,

* valamint minden mas személy,

A kulén engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az dltala adott
szobeli engedély, és szilkség szerint, egy dolgozo feligyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodn.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni
o A szillinek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre,
meéghivott programokra vald érkezésekor.
* A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén wvalo
tartdzkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban mnem 4llok  intézménybe lépése,
benntartozkodasa, a kilvetkezok szerint tirténhet:

¢ Az dvodiba érkezit fogadd alkalmazott az illetét az intézményvezetdi
szobaba kisén, aki belépeséhez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.

o A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi / pedagdgiai  szakmai
ellendrzés, mindsitd vizsga vagy eljaris/ és egvéb hivatalos latogatis a
vezelovel valo egyeztetés szennt tortémk.

» Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek
részére a vezetd engedélyezi.

o Kozdsségi szolgilatot, egvéb szakmai gyakorlatot teljesitd tanuld
eldzetes megbeszélés, egyiittmiikddési megallapodds utén tartdzkodhat
az intézményben,

Egyéb sziilok dltal igényelt foglalkozdsok /hittan, joga, karate/ megtandsdhoz
¢lozetes megbeszélés alapjan érkezhetnek oktatok. A foglalkozdsok ideje és
megvaldsitdsa a gyermekek napirendjét szem eldtt tartva keriil megszervezdsre,

Ugynikik, iizletkitok, kereskedik belépésének, benntantdzkodéasanak
szabalyan:
» Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek.
¢ Benntartdzkoddsuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotdt, aki
dontése meghozataliban kotelezd modon veszi  figyelembe az
intézmény jellegét,
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartozkodasat:
s jotékonysagi programokon,
* pyerekek részére szervezett programokon,
¢ linnepkdrikhiz kitddo gyermekkdnyv terjesztésekor,
e« az oOvoda dologi beszerzéseihez  kitddd  ajénlatok
megismerésekor (jaték, tisztitdszer, kinyv...),
A benntartozkodas a vezeto altal jelblt helyiségben tirténik
A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben elbzetesen
egyeztetett idopontban, megfeleld informacidk beszerzését kiivetden tirténhet.
Az dvoda teriiletén dgyndki tevékenység nem folytathatd!

7. Az intézményvezeto feladatai, a kiadmanyozas rendje.
A szervezeti egységek kizitti kapesolattartis rendje.

Az intézmeényvezeti:
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd munkakiri
leirasdt a polgarmester késziti el.

| 6/48



Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a
Jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabilyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra hiruld, az intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény wvezetésében fenndlld feleldsségét,
képviseleti €5 dintési jogkorét elstdlegesen a koznevelési tdrvény és
végrehajtasi rendeletei hatdrozzik meg.

Az intézményvezeti - a kiznevelési tirvénynek megfelelien egy személyben
felelis:

az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan figyért, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzddés, kizalkalmazotti szabdlyzat nem utal maés
hataskirébe;

» az intézményi szabdlyzatok elkészitéséén;
o az intézmény pedagdgiai programjénak és mids belsé szabdlyzatanak

jovahagyasaeért;
az intézmeény képviseletéir;

= g nevelotestiilet vezetéséeér;
» a neveldtestiilet jogktrébe tartozd dintésck eldkészitéséént, végrehajtasuk

szakszerll megszerveréséén és cllendrzdséérr;

az intézmény szakszeri és tirvényes mikddéséén;

az ésszerl és takarékos gazdilkoddsér;

a gazdalkoddsi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaént;

az dallamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséént és hatékony
miikddtetéséért, az intézmény besorolisinak megfelelden a szakmai és
pénziigyi folyamatokat nyomon kivetd (monitoring) rendszer milkSidtetéséér,

* az intézmeényi szamvitell rendért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikGdésédrt;

a pedagogiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvaldsitdsaér:

a nemzeti €s  oOvodai  linnepek munkarendhez igarodd, mélto
megszervezéséért;

o aszilldi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikddésért:

a pedagogus etika normdinak betartisiért és betartatasaér;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok mepszervezdséént és ellithsiért az
intézmeényben;

a nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremidséért;

» a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez szilkséges feliételek biztositdsdért, a
feladatellatas ellenorzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiligyl vizsgalatinak megszervezéséér:

* a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséén:
¢ a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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a munkaltatoi jogok gyakorldsaén;

* a kozoktatdsi intézmeények informédcids tajékoztatd rendszeréhez kapesolods

kizérdekl informdcid-szolgiltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a
killonbs kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil tériénd ellatdsaért:

a kizalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikiidtetéséént, az
adatvédelmi szabalyok meptartisaért, a vagyonnyilatkozatok orzéséért:

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattdri terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjdért, megfeleld irattar kialakitdsén
és mikodtetéséén, az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositisdért, az
iratkezelés feliigyeletéert;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldint tevékenységek jogszabdlyban, kiltségvetésben, az
iranyitd  szerv altal kdzvetlenill meghatdrozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasdért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag és
az eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezesi, beszamolasi, valamint a kdzérdekil és kizérdekbdl nyilvinos
adatok  szolgiltatisira vonatkozd  kotelezettség  teljesitéséént, annak
teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezetd feladata:

a neveldtestilleti értekezlet, alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetdse, a
dintések (dllasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése;

a neveldmunka iranyitisa, értékelése, ellendrzése, az intézmény
tevékenységének koordindlisa;

az intézmény pardasigi mikodésének irdnyitdsa, belsd ellendrzésének
megszervezése az  Uzemelés folyamatossaganak, gazdasigossdginak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé kdliségvetés alapjdn az intézmény mikddéséhez, a
Pedagbgiai Program megvalositisihoz szikséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositdsa;

a szilloi szervezetekkel valo egyiittmikodés;

» az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése;

a kotelezettségvillaldsi, munkaltatdi és kiadmdnyozdsi, képviseleti jogkér
gyakorlasa;

az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan igyben vald déntés,
amelyet jogszabdly nem utal mds hataskirébe;

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartisa a kizalkalmazottak
foglalkoztatisira, élet-, és munkakdrilményeire vonatkozd kérdéseikben:
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* az intézmény killsd szervek eliwi teljes képviselete azon lehetiség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott iigyckben eseti vagy
dllando megbizast adhat,

» gyakorolja a kitelezettségvillalasi jogkort, kizardlagos jogkdrébe tartozik a
kiilon szabdlyzatban meghatirozott énékhatirt meghaladd dsszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo
kitelezetiségvillalas;

» kialakitja és mikddteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre dllo forrisok szabdlyszerii, szabdlyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalisat;

« dint az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan Gigyben, amelvet
jogszabaly vagy kollektiv szerzidés, kizalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd
szabdlyzat nem utal mas hataskérébe, dont az intézményen beliili hataskir és
egyeb vitakban, kivizsgilja a bejelentéseket és panaszokat;

o ellitia a vagyonnyilatkozat-tételi  kitelezettséghez  kapesolodban  a
munkiltatdi jogkdr gyakorlojdhoz wtalt feladatokat: tijékoztatast ad a
kitelezettség  fenndlldsardl és  esedékessépérdl, pondoskodik a
vagyonnyilatkozat  Orzésérdl, szilksdg esetén  ellenbrzési  eljarast
kezdeményez;

o gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatisardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a
Tihzvédelm Szabalyzat tartalmazza);

» ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskiirébe utalt — és 4t nem
ruhdézoit — feladatokat,

Az intézményvezetd Kizirdlagos jog és hatiskire a munkiltatéi, a

kitelezettségvallalasi és az utalvinyozdsi jogkor.

Felelissége kiterjed a munkakon leirdsban talalhato feladatkdrre.

irdsbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé:
e az intézmény cgesz milkddésére: pazdasigi  (elemi  koltségvetrés,

beszimold),  tanilgyi,  mikédietési,  pedagdgiai,  munkaltatoi
tevékenységére,
* a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgdltatisok tapaszialataira.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birdsagok és mas hatosagok elott.

Hataskor atruhazasa:

Az intézményvezetd e jogkdrt az lgyek meghatirozott csoportjira nézve az
intézmény dolgozoira az alabbiak szerint mhazza at:

— Akadalyoztatasa esetén — meghatalmazottra,
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~ Képviseleti jogit irdsbeli meghatalmazas alapjan az dvoda mas dolgozdjara.
— Barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazis alapjén.
A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

— az dvoddt a nyilvanossdg elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot
jelen SEMSZ fejezetei tartalmazzak,

— az intézmény epgeészeét, terveil, straiégiai céljait illetben az dvodavezetd
jogosult nyilatkozn,

— az alkalmazottak csak az ovodavezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
— nem adhatd nyilatkozat a titoktartasi kfrbe tartozo tényekrdl, adatokrol,

— a kidzdlt adatok valodisdgaén, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat
add a felelds,

— & nytlatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
elozetes megismerése nélkil,

A nyilatkozattevd kdtelessége a nyilvanossdg eldnt az intézmény jo hirnevének
megorzese.

Az intézmény gazdalkodasival kapesolatos - a kitelezetiségvillalas belsd
egyezietési és engedélyezési eljirds betartdsaval - pénzigyi kitelezettséget
villald iratokban elozetes irdsbeli pénziigyi ellenjegyzést kovetden wvallalhai.
Ervényességéhez az ellenjegyzé személy alirisa szilkséges. Az intézmény
gazdilkodasaval kapcsolatos pénziigyi kitelezetiséget vallalé iratokban a
kitelezettségvallalast egyeztetést kivetden az intézményvezetd, ellenjegyzését a
Kozis {jnlmnnényzati Hivatalnal kijelilt személy gyakorolja,

Az aldirok alairasuk mellett kérbélyegzit hasznalnak.
A kiadmanyozasi jogkir gyakorlasa:

Az intézmeny neveében alairasra az intézményvezetd jogosult.

A pénzigyi kitelezettséget vallald iratok kivételével egymagdban ir ala,
tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén — azonnali intézkedéseket tartalmazd iratokat
az dvodapedagdpus irja ald.
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A kiadminyozds eljarisrendje:

Kiilsd szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatdrozott kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ald.
A kiadmanyozisi jog az lgyben thrténd érdemi dintésre ad felhatalmazdst A
kiadményozasi jog jogosultja az dvoda vezetdije.

Az intézményvezetd kiadményozisi jogat atruhdzhatja, az Atruhdzott
kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkior tovabb nem
ruhazhato. A kiadményozési jog dtruhdzisa nem érinti a hatiskdr jogosultjdnak
szemelyel és személyes felelosségét.

Az intéezményvezetd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

» az ovoda milkddését megdllapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a helyi tinkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatisi és szakhatdsdgi szervek, a kozponti éllamigazgatisi
szervek terilleti szervei, valamint a birésigok és iigvészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

* a munkdltatdi, kotelezetiségvillaldsi és  utalvényozasi  jogkdrrel
dsszefiiggd dontésck iratait,

* ovodal besziamolokat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket ds

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kbltségvelési beszamolokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét énntik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadminyozis jogit maginak
tartotta fenn.

ti kapesolattartas rendje, i

egyiittmikides.
A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil
clkiloniilt feladata alapjén az ovoda és a fozikonyha részleges Gnalldsaggal,
illetve sajétos feladatokkal rendelkezik, munkailtatdi jogok gyakorléja az
intézményvezeto.
Az alkalmazotti kizosség/ 6 fo/ tagjai:

* az intézményvezetd és az ovodapedagdgus,

» anevelémunkat kézvetlenil segité dajka,

» a konyhai dolgozok: élelmezésvezetd, szakics,

konyhaldny.

Az alkalmazoni kdzosség tevékenységét az intézményvezetd fogja bssze.
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A kapcsolattartas formdi:

o Crickezletek,

o megheszélések,

e rendezvények.
Az dvoda valamennyi alkalmazottjat érintd Gigyvekben az esetenként Gsszehivott
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg a megbeszélés.
Az alkalmazotti értekezletek célja azr egyiittmikddés, sziikség esetén
problémamegoldas, esetleges konfliktusok kezelése, aktualis feladataink
megbeszélése valamint a munkatervben meghatérozott szempontok szerinti
elleniirzés-éneékeles megheszélése,
Az alkalmazottak magatartdsukkal, kommunikaciojukkal, viselkedésiikkel,
egylinmikidésiikkel példdt kell, hogy mutassanak dvodés gyermekeinknek.

A kapcsolattartas altalinos szabalya, hogy a killinbiézé diontési forumokra,
neveldtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a
dontési, egyetériési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kbzosséget,
illetve az 4ltaluk delegalt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat
Jegyzokonyvben kell rigziteni.

Az intézmény dolgozoi kizalkalmazottak, ezért munkavépgzésiikkel kapesolatos
kitelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kizalkalmazotti
tiirvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-oktatd munkdat véged
dvodapedagdgus, a misik része a neveli-oktatdé munkdit kizvetleniil segité
kizalkalmazott, ¢s5 harmadik rész a konyhai dolgozék csoportja. Az
alkalmazotti  kizisségnek az Ovodiban  foglalkoztatott  valamennyi
kizalkalmazott tagja.

8. Helyettesitési rend az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén.

Az intézmény semmilyen korilmények kdzitt nem maradhat intézkedésre
Jogosult felelos vezetd nélkill. Ezért az intézmény vezetdje kiteles gondoskodni
arrdl, hogy tavolléte esetén a helyettesitésre kijeldlt dvodapedagogus a red bizott
vezetoi feladatokat ellissa.

Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén a helyettesités teljes kirli, kivéve, ha
a fenntartd masképp intézkedik. Tartds tivollétnek a két hét, illetve az ennél
hosszabb id6 mindsl.

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:

» az dvodapedagdgus csak a napi, a zikkendmentes mikddés biztositdsdira
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak
olyan {igyckben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,



e a helyettesités sordn a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe
utalt iigyekben nem dénthet.

9. A szilli szervezet és az intézményvezetd kizitti kapesolattartasi
rendje

A szillok az Nkr-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziilon szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi
szervezet sajit SZMSZ-érdl, digyrendjérdl, munkatervénck elfogaddsarel,
tisztségviseldinek megvilasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az ovodai szintl sziildl szervezet wverethjével az intézményvezetd, a
csoportszintl  dgyekben a csopont sziildi szervezetének keépviseldivel az
ovodapedagdgus tart kapesolatot.

A szilldi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveltestileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szilldi szervezetnek
véleményezési joga van,

Ha a sziildi szervezet az intézmény mikédésével kapesolatosan véleményt
nyilvinitott, vagy a neveldtestillet hatdskorébe tartozd fgyben javaslatot tett, a
rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivisdval a vezetd gpondoskodik.

Az intézmény vezetije a szlllil szervezel elnikét legaldbb félévente tdjékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl,

A csoportszintli Gigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagdgus tart kapesolatot. Az dvodapedagégus a csoport sziildi
szervezetének képviselGjét évente 3 alkalommal tdjékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezet! iratokat a vezetd bontatlanul kiteles &tadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére toriénik.

10. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozd Ggyek

A neveldtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kitelességeiket, a kiznevelési tirvény
¢s végrehajtisi rendeletei, 2@ munka térvénvkinyve és a kizalkalmazotti
tirvény szabalyozza.

A nevelétestillet a koznevelési torvény alapjin meghatirozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd ¢és dontéshozd szerve, tirvényben tovibbd az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és més jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
déntési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikiidésére vonatkozd dltalinos szabdlyok
A neveldtestllet jogdlldsat, dintési, véleményezési és javaslattételi jogkiirét az
Nkt. 70. §. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg,
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A neveldtestillet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden,
az intézményt érintd Ugyben,
A nevelitestiilet dontési jogkire:
a) a pedagdgial program elfogaddisa,
b) az SZMSZ elfogadisa,
¢/ az eves munkaterv elfogadasa,
d) az dvoda munkédjat sfogd elemzések, éri¢kelések, beszamolak
elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadisa,
) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasziasa,
2) a hazirend elfogaddsa,
J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
tsszefiiged szakmai vélemény kialakitdsa,
k) jogszabalyban meghatarozott més igyekben

A nevelitestiileti értekezlet elikészitésével és lefolytatisival kapesolatos

rendelkezések
A nevelitestillet a nevelési év folyamén rendes és szilkség szerint rendkiviili

ertckezletet tart.
Rendkiviili nevelitestiileti értekezlet hivhatd Gssze az dvoda lényeges
problémainak megoldasara. A rendkivilli neveldtestiileti  értekezletet
foglalkozisi idon kivill a kezdeményezéstd]l szamitott nyole napon belill kell
asszehivni..,
Rendkiviili nevelbtestiileti ériekezletet kell &sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Sziildi Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a neveldtestiilet
a kezdeményezést elfogadja e.
Az Ovoda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az ovoda munkatervében
meghatarozott napirenddel az intézmény vezetdje hivja dssze,
A neveldtestilleti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet
irasos elbterjesztés alapjan tirgyalja

» a pedagdgial program,

s gz SZMSZ,
a hizirend,
a munkaterv,
az ovodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés,

= 3 beszamolo
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestilleti  értekezlet levezetése az intézményvezetd feladata. A
jegyzikinyv megirdsdra és hitelesitésére az dvodapedagogus van felkérve.
A neveldtestiilet dintéseit hatirozati formdban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell
venni.
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A nevelotestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokdnyv készill, mely tartalmazza:
@ helyet, idit, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkdnyvezetd és
hitelesitdk nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévik hozzdszolasdt,
a midosito javaslatok egyenkeénti megszavaziatasat,

» a hatarozat elfogaddsanak szavazdsi aranydt.
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kivetd harom munkanapon belil el kell
késziteni. Dintéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatérozott
titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeril szdtibbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili  neveldtestiileti
crickezlethez a neveldtestiilet kétharmadinak, az alkalmazotti kbzdsség
értekezletének hatirozatképességéhez az dvoddban dolgozdk kétharmadanak
jelenléte szitkséges.
A hatarozatképesség eldintésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kizalkalmazotti jogviszonya szinetel, amennyiben a meghivis ellenére nem
jelent meg.
A nevelotestiilet véleményét irasba foglalja
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési clképzelések
tiimogatasard] (vagy elutasitisdrdl) a neveldtestillet titkos szavazassal hatdroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

5 & B & @&

A nevelitestiilet feladatkirébe tartozd figvek dtruhdzisa:

* A nevelbtestiilet a feladatkiirébe tartozod Ggyek eldkészitésére wvagy
eldontésére tagjaibdl — meghatdrozott idire vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre.

e Az dtruhdzott jogkir gyakorldja a neveldtestilletet tdjékoztatni kiteles — a
félévenkeénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkivilli esetben azonnal
— azokrol az lgyekrdl, amelyekben a neveléitestillet meghizasabél eljar.

* A megbizist az ovoda vezetdje a feladat ellatdsira, annak iddtartamdra,
hatirozott idére adja. (kivéve a vezetd vilasztist bonyolitd bizottsdg)

A meghizisnak tartalmaznia kell:
» g bizottsag feladatat,
a bizotisag hatdskdrét,
a nevelotestiilet elvarasart,
a beszamolas formajat,
a bizottsag vezetGjének, tagjainak meghizisat.

@ & 9 =
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Ilyen bizottsig lehet:

» Pilyvizatfipyeld és készith bizotisdg.

» Panaszt kivizsgald bizottsag,

» Program bevildst vizsgild bizotisig.

» Felvételi bizottsag.
A nevelitestiilet az éves munkatervében rigziti a nevelési évben miksds
bizottsdgot, a bizottsigok vezetdjének. tagjainak nevét, meghatirozott esetbhen
az eljarasrendet.

11. A kiilsi kapesolatok rendszere, formija és modja

Az intézmény meghatirozott pedagdgiai céljainak elérése érdekében,
megvalositandd feladatainak elvégzése érdekében, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatisa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb
igyekben rendszeres kapesolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

e Csalad
Ovodai nevelésiink a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a
gyermekek fejlodését. A gyermek elsdsorban a csalddban nevelkedik, az
dvoda folytathatja és kiegészitheti a megkezdett nevelési folyamatot.
Az dvoda és a csalad kapesolattartdsi formii;
Totyogo-klub: célja, hogy a gyermekek és a sziilok egyiitt ismerkedjenek
az ovodéval, hasonld koni tarsaikkal rendezvényeken, iinnepségeken.
Csaladlatogatis: célja, hogy megismerjik a gyermeket kdzvetlen
kormyezetében, felmérjilk helyét a csalidban, tdjékozédjunk a csalidi
nevelés elveirdl, szokasairdl, A csalddldtogatisok sordn lehetdségiink van
arra, hogy a felmeriilé gondokat, problémédkat nyugodtan megbeszéljilk a
szillokkel, a gyermek fejlodésérdl, fejlesztésérdl, az elkdvetkezendd
idoszak feladatairol. Csaladldtogatdsra a gyermek dvoddba kerlilése el
¢s sziikség esetén kerill sor abban az esetben, ha a sziilé hozzdjarul.,
N apon: a szilloknek lehetoséget biziositunk a napi életbe vald
betekintésbe. A sziilék személyes élmények alapjin gyermekiik
vondsait, tulajdonsdgait fedezhetik fel, képet kapnak gyermekeik
kozbsségben elfoglalt helyérdl, viselkedésérdl. Nyilt napot egy tanévhen
egyszer tartunk.
A fogadoorikat; a sziildk igényeihez igazodva tartjuk. A megbeszéléseken
van lehetdség olyan informaciok cseréjére, melyek a gyerekekkel, vagy
kizvetlen kiimyezetével kapesolatosak, esetleg bizalmas jellegiiek.
Szilldi értekezleten: az dvoddt, a csoportot, a gyermekeket, a sziildket
érinté legfontosabb  témadkat, feladatokat, programokat, problémadkat
beszéljuk meg. Feladatunk a szilok véleményének meghallgatasa,
javaslataik figyelembe vétele. Egy nevelési évben hirom csoport sziildi
criekezletet tartunk.
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Kapesolattartok: ovodapedagdgusok

» Altaldnos Iskola

Az dvoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapesolatot tartanak az iskola
igazgatajaval, pedagogusaival. A kapcsolattartis célja az iskoldba lépd
gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyliimiikéidés kialakitdsa. A
kapcsolattanio a tanitd nénivel egyiitt éves munkatervet készit, melyben a
kiziis programokat és idopontokat feleldsiik megnevezésével megtervezik.
Kapcsolattarté; az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
dvoda-iskola dtmenet megkdnnyitése,

A kapcsolat formdja: kilesonds latogatds, rendezvényeken valé részvétel,
sziilol érickezlet.

s Az dvoda orvosival, védindjével, gvermekfogiszattal

Kapesolattarto: az intézmény vezetdje.

A feladatellitisra sz016 megdllapodést az Onkorményzat jogosult megkiitni,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellitasat és az epyéb dvoda-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az dvodavezctdvel egyeztetent
rend szennt, egyiittmikddve végzi a preventiv munkit. A védond
feladatkdrébe tartozo feladatokat munkatervében jelzi az intézményvezetd
felé. Segiti az ovoda pedagdmal programjat képezd testi, lelki, mentdlis
egészség fejlesztése, a magatartdsi fligegdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerck fogyasztasinak és a gyermeket, veszélyeztetd
bintalmazisnak a  megelizését. Az  intézmény  teljes ko
epészsépfejlesziéssel kapesolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethetd és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program
részét képezd egészsépfejlesztési program keretében.

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd
szolgaltatds tekintetében a munkaba dllas elotti orvosi vizsgilatra és az
iddszakos orvosi vizsgalatra, tlldésziirésre torténd beutalds évente az
ovodavezetd kitelessége, a vizsgilaton valé részvétel kiitelessége pedig az
alkalmazotte.

e« Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és  Rehabiliticids
Bizottsdggal, és a Nevelési Tandcsaddval.

Kapcsolattarto: az intézmeény vezetije.

A kapcsolat tartalma;: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesziése, a

beiskolazas segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: wvizsgilat kérése, kilestnds tajékoztatis,

esetmegbeszélés, konzultacio, szillbi értekezleten vald részvétel,

2748



¢ Logopédiai Szolgalat és az dvoda kapesolata

Kapcsolattarto: az intézmény vezetoje.

A_kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds,
esctmegbeszélés, konzultacio, sziilékkel valé konzultdcio.

Az dvoda logopédiai szolgaltatasat a Gydngyts korzeti Logopédiai Szolgalat
biztositja, a fenntartd ltal megdllapitott éraszamban.

o Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegitd Szolgalattal

Kapcsolattarto:  intézményvezetd, illetve  egyerietést kivetden a
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyertetettségének megelbzése és
megsziintetése, esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja; esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjolét Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagiégiai eszkiizokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gvermekkbzbsség
védelme miatt ez indokolt,

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség
SEEerint.

A gyvermekvédelmi feladatok konkrétabb meghatarozasat az dvoda neveldsi
programja tartalmazza.

= Fenntartoval
Kapcsolattarto: intézményvezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi
elvardsoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képvisclete.
Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed:
 az intézmény mikddésével, mikddietésével Osszefiiggd feladatok
ellatdsara,
az intézmeény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodisi tevékenységére,
az intézmeény gazdalkodasi, tdrvényességi ellenorzésére,
az intézmény szakmai munkdjinak eredményessépére, a szakmail munka
értékelésére,
= aprogram alapjan végzett ériékelések nyilvdnossagra hozdsara.
A kapesolattartas formai:

o szdbeli tdjékoztatas,

* beszamolok, jelentések,

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,

e a fenntarto rendelkezéseinek atvetele, végrehajtisa,
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e speciahs  informacio  szolgdltatds  az intézmény
mikédéséhez, gazdilkodisihoz, szakmai munkéjghoz
kapcsolodoan,

o slatisztikai adatszolgdltatas,

» az intézmény mikiddésének és tartalmi munkéjnak
értékelése.

Gyvakorisdg: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint

e Gyermek programokat  ajinlé  Kulturilis  intézménvekkel,
kinyvtarral, egvéb szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézmeényvezetd €5 az éves munkaterv szerint meghizott

ovodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, elfadésok szervezése,

lebonvolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturilis

programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajinlisa a szillék felé,

s Pedagogiai Szakmai Szolgdltatas

Kapcsolattartd: intézmeényvezeto.

A kapcsolat tartalma: A vezetd kapesolatot tart a teriileti Pedagogiai Oktatdsi
Kozponital. Megjeleno igény szerint szakmai segitség kérése,

o Kizisségi szolgalat
Az dvoda ¢és kizépiskola kdzbtti egylittmikédési megdllapodis megkotése
utin kdzdsségi szolgalatra jelentkexd didkok fogadisa, segitése.

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok spolisdval
jaro feladatok

A hagyomanyok (nnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesziésétdl érzelmi életik gazdagitisatdl. Megalapozzik a
szilkebb és tdgabb kimyezethez flizGdd pozitiv viszony alakuldsdt, a népi
kultdra dpolasit. A felndut kdzdsségekben hozzdjdrulnak az Gsszetartozis, a
kilcstinds megbecsiilés értékeinek erositéséhez.

Az dvodai innepeket, hagyoméanyait a gyerckek kozdssépére vonatkozdan az
dvoda Pedagdgiai Programja tartalmazza,

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjit, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldstket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg.
A feleldsék a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldit
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az innepélvek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak
fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tirelem
alakitdséra, a kbzds cselekvés drimére, kozosség formalasira szolgalnak
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{ marc.15. okt. 23. / Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa,
bivitése az intézmény )& hirnevének megorzése az ovodai kizisség minden
tagjanak kitelessége.

A pyvermekkizi s0latos hagyomanyok:

» kozds Gnneplés a gyermekek sziiletésnapjakor, névnapjakor,

s pjandékkészités anydk napjira, Mérton napra, karicsonyra, hisvétra,

~ gyermeknapra.

Ovodai innepélyek, rendezvények megtantisa:

s télapo, karicsony, hisvét, farsang, anyak napja, gyermeknap, majélis.

A nagycsoportosok i1skolalatogatasa. Konyvtarlatogatas meghivisra a csoporttal.

Kirandulasok:

s terménygyijtés, sziret, didszedés, kukoncatorés, Matra Mizeum,
kisvasuttal ~Mitrafired, Gydngyds kisdllatkert, patakpart, dllatok
megfigyelése,

Hagvomanvok
* A hagyoményipolis az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve
cllatottjanak feladata, tagjai kézremilkddése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmeny és a telepiilés hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyominyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévo himevének megdrzése, nbvelése és hagyomédnyaink &taddsa
a gyermekeknek /sziireti nap, Mdrton nap, kardcsony, hisvét, Ludas
Napok/.
MNépi hagyomanyok dpolisa:
o jeles napokhoz kapesolodo szokasok, népi kézmiives technikak bemutatisa,
megtanitasa.

A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlatdval,
» pyermekek, felndttek innepi viseletével,
# az intézmény belsd dekordcidjival,

Az dvoda nevét jelképezi, logo megjelenitésének formai:

s polon,

« sapkin,

s zaszlon,

o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kiézds dvodai linnepeken a logo hasznilatit
szorgalmazzuk. A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyominyok
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dpolasan tal ajabb hagyomanyokat teremisen, majd gondoskodjon az djonnan
teremtett hagyomanyok dpoldsirdl, megbrzésérdl is

A neveldmunkaval, a felndtt kiizdsséggel kapcsolatos hagyoméinyok;

« héizi bemutatok szervezése,
tovabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa,

e alkalmazottak tajckoztatasa az intézmény életérdl évente hdrom
alkalommal,

= gyakormnok kollégand munkdjanak segitése,

e a tavozd dolgozdk, nyugdijba mendk bucsiztatisa, jubileumi jutalmazott
kbszOntése,

* kizis innepélyek szervezdése, névnapok, pedagdgusnap,

o  (sszdolgozon kirindulas évente kétszer

o szinhaz, mozi litogatas évente

Az ovoda minden dolgozajanak kitelessége a késziilodésben, {inneplésben részt
venni.

Owodénkban megunnepeljilk a kimyezet - és természetvédelem jeles napjait is:
Viz Vilagnapja, Madarak és Fik Napja, Takaritsi Vilagnap, Allatok Napia,
Fold MNapja, Komyezetvédelmi Vilagnap.

13.5zakmai munkakozosségek.

Szakmai munkakdztsséget lehet létrehozni abban az esetben, ha az
ovodapedagdgusok szama eléri a 3-5 fos 1étszdmot.

A munkakbzisség célja: Az dvodapedagdgusok mindségi ds  szakmai
munkijdnak, tervezésének, szervezésének és ellenbrzésének segitése. Szakmai,
modszertani  kérdések kidolgozdsa, amivel segitik az intézményben folyvd
nevelomunkit. A mindségfejlesziési, Gnértékelési munka koordindlisa. Az
dvodai hagyomanyok dpolasa, a z01d linnepek megrendezése,

A szakmai munkakozisség tagjai tevékenységnek koordindlisira, irdnyitasara
munkakoziisség vezetdt vilasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkakdzisség vezetd feladatai és jogai:
» iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
felelos a szakmal munkaért,
részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében,
» ériekezletet hiv ossze,
¢ bemutatd foglalkozisokat szervez.
Az intézmény szakmai munkakdzdsség éves munkatervét a vezetdi munkaterv
tartalmazza.

[ ]
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A szakmail munkakozossépg feladata;

a munkakiziisség vezetdjének megvilaszidsa vagy javaslattétel az
intézmeény vezetojének a munkakdzisség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzisségek az intézmény pedagdgiai programija,
munkaterve valamint az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan
dsszedllitott egy tanévre szold munkaterv szerint tevékenykednek,

felmén ¢s értékeli a gyermekek tudis és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,
az ovodai neveld és oktatd munka belst fejlesztése, korszeriisitése,
javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvilasztisara,

cgységes kivetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellendrzése, mérése, ériékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a gyakomnok pedagogusok munkajanak segitése,

a kiltségvetésben rendelkezésre  4ll6  szakmai  eldirdanyzatok
vileményezdése, felhasznalasa,

segitségnyljtds a munkakdzlsség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztt munkdhoz médszertani segitségnyijtas,
javaslal a munkakdzdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett wvezetési programmal
dsszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa,

e az ovodaban hasznalhat modszertani konyvek kivalasztisa,
» segitségnyiljtds az oOvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellentrzéséhez,

segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdval Osszefiigpd
fieladatok végrehajtasahoz és a kiilonleges béndsmodot igényld sajatos
nevelési igényii, halmozottan héitranyos helyzet gyermekek integricidija,
valamint a tehetségfejlesztést szolgdld feladatok minél eredményesebb
megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositisa, értékelése, valamint
publikaciok kbzzététele.

Egyiittmiukidés, részvétel a pedagégusok munkiajanak segitésében

A munkakizdsség témajaban  kdzbs  tervezd, elemzd, éndkeld
tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kizds szervezése,
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatisa,
gyakorlatha thrténd integréldsa.
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* A munkakfizisség tagjai szakmai fejlddésének, tovibbképzésének
iranyitiasa, a megjelend 1) szakirodalom tanulmdnyozdsa és felhasznilasa,

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat
esetén annak lebonyolitdsa és elszamolasa,

A szakmai munkakizisség felelissége, hogy a szakmai  innovacick
dsszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéval.

Kapesolattartds rendje:
* Az intézményvezetd szdbeli tdjékoztatdsa meghatirozott idékdzénként a
munkakiizisscg tevékenységérdl.
» LEves munkaterv készitése és ismertetése szeptemberben.
* A nevelbtestillet szamdra a mdjusi nevelési értekezleten az elvégzen
munkardl beszamola.

Belsi Ellendrzési Csoport /BECS/ megalakulésa és milkédése szilkséges a
pedagdgus- vezetbi- és intézményi dnértékelés lefolytatisahoz.

Az Onértékelésben minden pedagépus részt vesz, de a munkit a Belsd
Onénékelési Csopont irdnyitia. A csoport létszima 2 f6, vezetdiét az
intézményvezeto bizza meg.

A BECS feladata:
- az dnériékelés elbkészitése, megtervezése,

- az intézményi elvirisok kidolgozasa,

- adatgytijtés, interjik lebonyolitisa,

- az éves onértékelési terv és az Gtéves dnértékelési program elkészitése,
- a pedagbégusok és a partnerek tajékortatisa,

- akollégak felkészitese, folyamatos timogatisa,

- az OH informatikai feliletének kezelése.

Az onertekelessel kapesolatos feladatok:
& ar Onertckelés elokészitése, megtervezése,

» az intézményi elvirdsok kidolgozdsa,

o adatgyiijtés, interjik lebonyolitisa,

* az éves Onénékelési terv ¢ az Gtéves dnértékelési program elkészitése,
» apedagogusok és a parinerek tdjékoztatisa,

o akollégik felkészitése, folyamatos thmogatésa,

¢ az OH informatikai feliletének kezelése.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitdis rendje

Az dvodaba jard gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozdsit - a
fenntartoval kitin megéllapodis alapjan — az dvoda orvosa és védéndje latja el.
Az orvos €s a védoni alkalmanként, illetve szilkség szerint latogatja az dvodir,
Az inmezmenyvezetonek feladata az intézmény egészségiigyi ellitis keretén
beliil gondoskodni az egészségligyi munka feltételeinek biztositisardl:

e aszilkséges dvondi feliigyeletrol,

¢ a pyermekek fogdszati, szemészeti, életkorhoz kotdtt orvosi és védondi

vizsgalatrol.

Egyéb epészsépigy rendelkezések:

e Az ovoda milkidése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat 4altal meghatirozott szabalyokat szigordan be kell tartani.
(fertitlenités, takaritds, mosogatds stb.).

* Belegsegre gyands, lazas gyermeket nem szabad az ovodaba behozni.

= A napkidzben megbetegedett gyermeket el kell killdniteni. Gondoskodni
kell a sziilék mielobbi értesitéséril. A sziild kiteles az értesitésti] szamitott
legrividebb idén beliill hazavinni a gyermeket. Az dvondnek a szillé
megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek ldzédnak csillapitdsardl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

* Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 410 gyermek az dvoddt nem
latogathatja.

* A gyermek betegség utin csak orvosi igazoldssal johet ismét dvoddba.
Fertbzd gyvermekbetegség esetén az Ovoddt azonnal értesiteni kell. A
tovibbi megbetegedések elkeriillése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertbtlenitésre, tisztasdgra.

* A csoportszobdban a sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(nyilt nap, innepségek).

o Az ovodaban dohanyozm tilos.

» Az intézményen beliil szeszes ital fogyaszidsa tilos.

15. Az intézményi dvd, védi eldirdsok

Minden dvodapedagigus a kiznevelési torvényben eldin feladatit képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az epészsépilk, testi dpségik megbrzéséhez
szlikséges ismereteket dtadja, és ezck elsajatitisarol meggydzodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gvermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sriikséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagogus feladata:
o A gverekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartisa,
tartalmanak és 1ddpontjanak régzitése.
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Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentilisa,
koriiltekintd jatékvasarlds, haszndlati utasitis szerinti alkalmazis.
Kirdnduldsok biztonsigos elikészitése.

Szillok tdjékoztatasa a gyerckek ruhaiban, ékszerhaszndlatiban és
jatékaiban rejld baleseti forrasokral.

o Sziilok hozzdjdruldsinak igénylése timegkizlekedési eszktizikon valo
utazashoz, valamint minden Ovodin kivili  tevékenységhez
(dokumentdlja és a hdzirendben szabdlyozza).

Az ovoda minden dolgozdjinak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tizvédelmi utasitds és a thzriadd terv rendelkezéseit. A munkakérinként
kialakitott altalinos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlods
oktatason vald részvételilkkel kotelesek megszerezni,
Az ovodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak kortlekintben kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, dvo elbirdsok figyelembe
vételével.
Az dvondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kdtelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivilli esemény
bekiivetkezésekor kiivetendd magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

e a7z udvaron tartdzkodnak,
ha kiilonbézd kizlekedési eszktizzel kizlednek (kirdndulds elétt),
ha az utcan kizlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kdzeli épitkezest sth. latogatjik meg,
és egyéb esetekben.
Az intézmény vezetbje az egészséges és birtonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a szikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast a vezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) idejét, az ellendrzéshe bevont személyeket.

i @ _reg. Ta

& @ & ®

Az dvoda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezetijének feleldssépe:

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszdm
csak a legszilkségesebb iditartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllando feligyelete mellett
lehet,

* hogy a gyermekek clektromos dramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugézisaval, illetve a halozat megfeleld
vitdelmével,
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkozd wvalamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a wveszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk,
kirinduldsok, jatékeszkbzdk sth.) valamint a bekdvetkezett baleset utini
eljardssal kapesolatos szabdlyok megfogalmazisa, a teendsk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmét legaldbb évente kétszer ismertetni kell,
evente az intézmeény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljgn a véda,
ovo intézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan kdryezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartasi formdk kialakitdsdra.

A foglalkozésok sordn az intézmény sajdtossdgaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos imtézményi kormyezet
megleremtésénck készségét, at kell adni a baleset-megelbzési ismereteket
a fobb koziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az
égés, az dramités, valamint az esés témakdrében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra tirekvo viselkedését,
Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan Gigyeljenck az elektromos
berendezésck haszndlatara, kezelésére,

A kiilénbiizi berendezéseker Ggy tdroljk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozzd.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épilletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabbd tételére.

Munkateriletilkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

o Veszélyforrist jelentd munkahelyilket mindig zarjik stb.
* A pyermekek és az dvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

viszélyhel yzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az ovodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és
kereskedelemben gydrtott eszkizoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kivetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
Az dvodapedagigusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
e ha szikséges orvost kell hivni,
» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
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* & balesetet, sériilést, okozo veszélyforrdst a téle telhetd modon meg
kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda vezetdjének és a
szilomek.
Az elsbsegélynyijaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez én. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkeséséig nem szabad a gvermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kitelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagigus alkalmazottjainak feladata, hogy:
« a munkateriiletiikdon fokozott Gvatossdggal jarjanak el, Ggyelve a
gyermekek biztonsigara, testi épségére,
« a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (konyha, tisztitd
sFertar).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgokat esak a munkaltatd engedélyével viheti be,

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvdntartdsi és  jelentési kotelezettség
teljesitéséert a vezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelfs feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgilasdba legalibb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemelyt kell bevonm,

Az dovodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyvermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabdlyzata, Tiizvédelmi Szabilyzata
tartalmazza. Az dvoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek mepgeltizésére
vonatkozd szabdlyokat, az intézményi ovo-védd elbirisokat. Az intézményben
bekivetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon til
gydgyuld sérilléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivilté és a kizrehato személyi, tirgyi és szervezdsi
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisént felelos allamtitkdr dltal vezetett, a
minisziérium zemeltetésében lévi elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvintartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzikinyvet kell felvenni, A jegyzéknyvek egy-
egy példanyit — az elektronikus dton kitdltdtt jegyztkdnyvek kivételével — a
kivizsgilas befejezésekor, de legkésdbb a tirgyhdt kivetd hénap nyolcadik
napjalg meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus aton kitdlién
jegyzikinyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzékonyv egy példanydt &t
kell adni a kiskori gyermek szilldjének. A jegyzokinyv egy példinydt a kiallitd
intézményében meg kell Grizni.

A gyermekbalesetek jegyzikinyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi
meghizott feladata.
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MNem silyos balesettel kapesolatos feladatok:
s g baleset kdriilményeinek kivizsgdldsa,
e jegyzokdnyv készités,
o bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sudlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
« legalibb kdézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy
bevonasa a baleset korilményeinek a kivizsgalasaba,
A baleset kbriilményeinek kivizsgalisianal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilénleges felelossége, hogy
» gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld
eset ne forduljon eld,
» az ovoda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

Nevelesi iddben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:
Az ovodapedagogusoknak lehetdségilk van dvoddn  kivili  programok
szervezésére is:

o kirandulas, séta,
A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak

ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot a csoportnapld tartalmazza, melvet at kell adni az irattdr

részére,
Az dvodapedagigusok feladatai:
= Az intézményvezetot elozetesen szoban tdjékoztaljdk indulaskor és
megerkezéskor,

* Az dvodapedagogusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségilk védelmére wvonatkozd eldirdsokat, a kilénbéezd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés
tényet a pedagogus a csoportnapldban kdteles dokumentélni,

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azi az intézményvezetd
engedélyezte.

Kiiliinleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt
kisérd - de minimum 2 fé.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felndtt kisérd.
e Seta, kirandulas esetén 10 gyermekenként 1-1- o felndtt kisérd.
o Gondoskodni kell az elstsegélynyijtishoz szilkséges felszerelésral.
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16. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik rendje

Az ¢voda mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldre nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadilyozza,
illetve az ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és epészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélvezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
killondsen:
e a természeti katasztrofa (pl: villimcsapés, foldrengés, drviz, belviz,
sth.),
* atiz,
* a robbantissal 1irténd fenyegetés,
» sth.
Az Gvoda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérd] az intézményvezetd dint,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* a7 intézmény vezethjét,
az intézmény fenntartjat,
tiiz esetén a tizoltosagot,
robbantissal drténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az dvodavezetd szilksépesnek tartja.
A rendkiviili esemény cszlelése utin a vezetd vagy az intézkedésre joposult felelés
dolgozd utasitasira az épiiletben tandzkodd személycket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett
épillet  kiliritéséhez. A veszélyertetent  épiletet a  benntartdzkodd
gyermekesoportoknak a tlzriado terv és a bombaradd terv mellékleteiben
taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjén kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiilethdl vald kivezetéséért és a kijelslh
teriileten tériénd gylilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a
gyermekek ovodapedagogusa a felels.
A veszélyertetett épiilet kiliritése sordn fokozottan Gigyelni kell a kivetkezdkre:

s Az ¢piiletbél minden gyereknek tivoznia kell, ezént a pedagdgusnak a
termen kivill (pl.: mosddban) tartézkodd gyerckekre is gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgishan, cselekvésben korlitozott személveket az
épiilet elhagyasiban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épilletet, a pedagdgus hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradi-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijeldlt virakozdsi helyre
térténd megerkezéskor az ovondnek meg kell szimolnia!
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Az épiilet kidritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rbgzitettek
szerint ténénik,
Az intézmenyvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a
veszelyeztetett piilet kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozdk kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokndl:
* a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitisardl,

a kizmilvezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrisardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyijtis megszervezésénil,
a rendvédelmi, illetve kataszirdfaelharitd szervek (rendrség,
tizoltosdg, tizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épilletbe érkezb rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetojét az intézmény
vezetdjének, vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiaknil:

* arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekril,
a veszélyezietett épillet jellemzbirdl, helyszinrajzirol,
az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kbzmil (viz, giz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

» az épiilet kiliritéserdl.
A rendvédelmi, illetve kataszirGfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kivetden a
rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szerv illetékes vezethijének igénye seerint
kell eljami a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kdteles betartani!

Az intézmeény szamdra elkésziilt a Honvédelmi [ntézkedési Terv, melyet minden
dolgozd megismert, szitkség esetén életbe lépésekor a meghatirozott modon kell
eljami.

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az imtézmény
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

17. Tijékoztatis a Pedagogiai Programril

A szilok barmely szilldi énekezleten tdjékoztatdst keérhetnek az odwvoda
vezetojétol, vezeto-helyettesétdl és a csoportos ovodapedagdgusokidl,

» A Pedagogiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
tigyintézési hatdriddn beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a
sziildvel thrténd elbzetes egyeztetés alapjan kerill meghatirozisra.

A nevelol szobdban kell elhelyezm nyitott polcon az dvoda nyilvanos
dokumentumainak a vezetd altal hitelesitett masolati példanyat. Ezek:
s az dvoda nevelési programja,
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o az ovoda Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata,

e az ovoda hazirendje.
Ezeket a dokumentumokat a szilok az intézményvezetdtdl elkérhetik és a
neveldi szobdban tanulményozhatjak, és az dvoda honlapjan olvashatjak.
A folyosd hirdetdtablajan kell kizblni a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tdjékoztatas idejét.
A dokumentumokat ¢és a kilonds kdzzétételi listit az Okatisi Hivatal dltal
mikidietett KIR rendszerben és az éveda honlapjan is kbzzé kell tenni.

18. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamédra biztositsa
azokat a dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonésen, hogy a szlldi
szervezet ¢lhessen a vélemeénynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében
veleményt nyilvinithasson, javaslatot tehessen az alibbi esetekben:

az SAMSZ elfogadasakor:
*  amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
o avezetdk intézményben valo benntartdzkoddsa,
*  belépés és benntartozkodis rendje, azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban az Gvodaval,
o avezetdk és a sziiloi szervezet kbzditi kapesolattartis modja,
*  kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
*  az innepélyek, megemlékezésck rendje,
*  rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas,
» az adatkezelési szabdlyzat elfogadésakor pyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor:
»  asziiloket anyagilag is érintd Gigyekben,
* agyermekek nagyobb csoportjdt érintd kérdésekben,
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatdrozisaban,
az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
a hit és vallisoktatds helyének és idejének meghatirozisiban,
vezetol palyazatnal,
az  intézmény  megsziintetésével,  dtszervezésével, feladatinak
megviltoztatisdval, nevénck  megallapitdsdval, koliségvetésének
meghatarozisival és mdbdositasival, vezetbjének megbizdsival &s
megbizdsanak visszavondsaval kapesolatosan,

Elhessen kexdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozisit, és delegilhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestillet Gsszehivasat,
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» egyes kérdésekben az érdemi vilaszadast.

Képviseli a sziloket és a gyermekeket a kéznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Eg;',reb jogaval, igy
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvénvesiilését, a pedagogiai munka
ercdményesscget,

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziiloi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjit érintd kérdésekben
tdjékozddni kivdn, a kérést az dvodavezetbhiz kell cimezni,

o a tdjekoztatas megallapodas szenint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli jekonatasrol emlékezteld készil, amelynek egy peldanyat at kell
adni a sziilol szervezet képviseldjének,

o a szliloi szervezet képviseldje tandeskozdsi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd dgyek - a gyermekek nagyobb csoportjit a
hazirend hatirozza meg - nevelbtestilleti vagy egyéb forumon tbriénd
targyalasanal, a meghivasrdl az dvodavezetinek kell gondoskodnia,

» ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesillésénck ¢és a pedagogiai
munka eredményességének fhgyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az dvodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi
szervezet képviselojének részvételével megtargyalja.

A szilld szervezet képviseldi minden értekezlet utin kitelesek a kiivetkezd
csoportos sziilbi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja az ovoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dévoda mikddését.

A sziildi szervezet és az intézményvezeto kiozitti kapesolattartasi formai
jellemzien a kivetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezesi tevékenység
a szlllbi szervezet vezetdjével,
o kizremilkddés az eloterjesztések, illetve jogklr gyakorlishoz
szlikséges tajékoztatok elkészitésében,
» munkatervek egymas részére tirténo megkiildése,
o ériekezletek, llések,
o sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestilleti

ériekezletre,
e a nevelotestillet képviseldjének meghivisa a sziiléi szervezet
iilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a szilildi szervezet
jogkdrébe tartozd ligyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatisa a jogkdr
gyakorlasokhoz,
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* azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelftestiilet,
illetve a szildi szervezet jogkéir gyakorlisa eredményeként
keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

s a sziiléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili dtadésa az
érintett személyeknek,

e a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd
atadasa.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai
sziilol Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilkséges:

o Informiciés bézis megaddsa (az intézmény nyilvénos
dokumentumai, az intézmény milkddésével kapesolatos irat), a
hozzaférés biztositdsa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa arokat a dokumentumokat,
melyek az dvoda Sziléi Szervezet jogainak gyakorldsihoz
sziikségesek.

e Ovodan belil megfeleld helység, szilkséges berendezés
biztositasa.

Az dvodai Szilloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda belsd
szabdlyzalaiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsival

= segilse az intézmény hatékony milkodését,

* tamogassa a vezeldk irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

o véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességér,

Pedagigiai- szakmai ellendrzések sordn, nértékelési folyamatok sordn kérjik a
szlilok segitségét a kérdbivek kitbliéséhez.

A csoportvezetd ovondk a csoport SZMK vilasstmanydt szilkség szerint, de
legalabb nevelési évente 3 alkalommal tdjékoztatjak.

A sziilok és az Ovodapedagogusok nevelési feladatainak Gsszehangoldsdra
lehetbség nyilik:

nyilt napokon,

fogadd drdkon,

csaladlatogatason,

szilloi értekezleten,

a falinjsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil,

& & @ & &
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19. Az elektronikus és az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyok
hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitisi rendszerével a Korzoktatdsi Informacios Rendszer
(KIR) réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eloirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelvezni az alibbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytirzsre vonatkozd adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozd adatbejelentések,

o agyermekek dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentése,

= az oktdber |-jei statisztika.
Az elektronikus dton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a vezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell téarolni.
Ovodai csoportnaplét az intézményvezetd elektronikus tton dllitia els, nyomtatja
oldalszammal ellitva, Gsszefiizve. A wvezetd szeptember l-én a nevelési év
inditdsakor és augusztus 31-én a neveldsi év végén aldirisdval és az dvoda
kirbélyegzojével hitelesiti az elsd oldalon az elektronikusan eldallitot
csoportnaplot.
Egyéb elektronikusan elkésziilt nyomtatvany nincs az dvoddban,

20. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordok

Az egves munkakdrdkhoz tartozd feladat - és hatdskordket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodd felelbsségi  szabdlyokat az egyes
munkakdrik dllaldnos munkakdn leirdsait a személyre szolé munkakdn leirasok
tartalmazzak. A munkakiri leirds mintdkat az SZMSZ 2. szami melléklete
tartalmazza.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakbrére jelen szabdlyzat, mig mis
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakér leirdsok
tartalmazzak.

A munkakiri leirds tartalmazza

A munkahely, a munkavillald, a munkakdr megnevezését,

A munkaido, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és
Jogkorét,

Az alkalmazotti tagsigra vonatkozd feladatokat, szabalvokat,
jogokat.

A munkakbre szerinti ellendrzését.

A munkakdre szerint alap és specifikus elvarasokat.
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A munkakon leirasokat legalabb haromévente it kell tckinteni.

A munkavéllalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldin
példanyokat vagy azok mésolatit a személyi anyagban kell érizni.

Konyhalany munkakdrben a fizetési osztalyba sorolishoz alapfoki végzettség
1smerheto el.

21. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklim a
gyermekeknek szdl és az epészséges életmdddal, a kdmyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kdzéleti, kulturilis tevékenységgel fligg Ossze,

A megengedett jellegi reklim, szdrdlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd jovihagydsa utdn Iehet az dvodaban kifliggeszteni.

A hirdetitablira csak az intézmény vezetdje dltal meghbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Szilld, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a falidjsdgra a vezetd engedélye nélkiil,

Politikai  hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd  hirdetménvek
kifliggesziése szigordan tilos. A csoportvezetd  ovondk  kitelessége a
hirdetttabla rendszeres napi ellendrzése.

22, Lobogdzas szabdlyai

o A 132/2000. (VIL14.) komményrendelet értelmében ,, A nemzeti
lobogot dllanddaen kitlizve kell tartani ™

* A kormanyrendelet a kozépilletek fel lobogozisinak egyes
kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek szamdra a megfeleld méretl zdszld
kitlizését, illetve a fel lobogdzds szabdlyait.

¢ A ziszld dllandd mindségének megtartisirdl a vezetd gondoskodik.

23. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A
kozalkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betiltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kzlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatrinyos kivetkczménnyel jarhat.
Amennyiben adott esctben, jogszabilyban elbirt adatszolgaltatdsi kitelezettség
nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossigra kerillése az dvoda érdckeit
sertend.

A hivatali titok megsértiése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi
dolgozdja kiteles a tudomidsdra jutott hivatali titkot megérizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

® amit a jogszabaly annak mindsit,

* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

* a gyermekek és a szillok személyiségi jogaihoz flizbdd adat,

s tovabbd, amit az intézmény vezetbje az adott Ggy, vagy a zavartalan mikédeés
biztositdsa, illetve az dvoda j& himevének megirzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

24. A telefonhasznilat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében,
néma allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefont az irodaban tartézkodd személy veszi fel, ennek
hidnydban a dajka. Csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatéd magincélra.

25. A helyiségek hasznilati rendje

Az dvoda nydri zirva tartdsinak ideje alatt a hivatalos dgyek intézésére kiilon
ugyelet: rend szerint tart nyitva.
Az dvoda milkbdési rendjére vonatkozé szabdlyozist az dvoda Hazirendje
tartalmazza

« az ovoda helyviségeinek hasznalatira,

o o gyermickek kiséretére,

o az étheztetésre vonatkozoan.
A dohdnyzads szabdlyaira vonatkozd eldirdasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kivilli hasznalatst indokolt
esetben a vezetd engedélyezi. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az dvoddban csak érvényes egpészségiigyi
kiskiinyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben é az udvaron tartdzkodd minden
szemely kiteles:
A kozis tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢s egészsegvédelmi szabalyokat betartani,

" & & @ ® @

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddd tirsadalmi szervezet nem
miikddhet!
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26. Etkezési téritési dij befizetése
A mindenkon étkezeési téritési dijat, az étkezéssel Osszefiiged kedvezmények
megallapitasat magasabb jogszabaly, illetve az dnkormanyzat helyi rendeletben
szabalyozza, amirol a sziilok w)ckoztatast kapnak.

A sziild nyilatkozatot tesz minden nevelési év kezdetekor, illetve G gyermek
érkezése napjan jivedelmérdl és a normativ kedvermény igénybevételének
jogcimérdl, melyek a kbvetkezok:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

-tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalidban él, amelyben
tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben hiarom vagy 16bb gyvermeket nevelnek,

- neveléshe vételét rendelte el a gyadmhatosig,

- olyan csalidban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjin az egy fore
jutd havi jovedelem Gsszege nem haladja meg a kitelezd legkisebb munkabér
személyi jovedelemadoval, munkavallalai, egészségbiztositisi s
nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130%-at,

A téritési dij befizetése az élelmezésvezettnél tdrténik.

A befizetés mindig az eldzd honapra szol, melyet a targyhénap 5. vagy 10,
napjan kell teljesiteni, figyelembe véve a sziineteket, az dvoda zérva tartdsi
idejét.

Lemondas rendje:
» minden nap 8.30 driig az élelmezésvezetdnél személyesen vagy
telefonon kell jelezni.

Etkezések idopont]a:
. Reggeli: 9.00 6ratdl 9.15 ordig
. Ebéd: 12 ératdl 13.15 ordig
. Uzsonna: 15.00 dratdl 15.15 draig
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27. Joviahagyisi, véleményezési zaradék

A dolgozol kdzosség 2018, 3uguszt|u“f’*."_5.. napjan elfogadta.

S | P I II
e .L.-rﬁr....'.i.*.".l:'f_:::-__..____
képviseldje

A szilldi kbzisség 2018. augusztus—5.. napjan elfogadta.

Dadop ZSac O

képviseldje

y { |'. .'I i g f |
Ludas Kbzség Onkormanyzata ... [0 L2504 (1 .-'.f,l.,....
hatarozataval elfogadta.

..-Jmlrjf;l.; @y—x}lﬁ_rf

polgarmester
Jovihagyta és készitette:

Sl Doy Hegathx_
Sandomeé Deme Henrietta

Intézményvezetd

Ludas, 2018. ﬂugusztus&:'_

lekl

Iratkezelési Szabdalyzal

Munkakiri leirdasok
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