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1. Altaldnos rendelkezések

A kozoktatdsi intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrol, jogkorokrol, a szervezet felépitésérsl, a tevékenységi korokrdl és a miikodési rendrdl
a vonatkozo jogszabalyok el6irasainak megfeleléen.

Tovabba meghatirozza az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé

rendelkezéseket is.
Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki
Jjogok érvényesiilése, a szillok, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozétti kapesolat erdsitése, az
intézményi miitkédés demokratikus rendjének garantélasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Monorierdsi Csicsergd Ovoda és Konyha mitkédési szabalyait,
a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetéjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjdanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €s megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalésitdsaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt tajékoztatniuk kell
a szabélyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre, az dvodavezetét kell
értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda intézményvezetbje késziti el, és a nevelftestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szitkséges.

1.4 A szabalyzat hatilya

Teriileti hatdlya kiterjed:

- az dvoda épliletére,

- azdvoda udvarara

- anevelési idében torténd dvodan kiviili foglalkozasokra €s helyszinére.
Személyi hatélya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara

- az dvodaba jaré gyermekekre, illetve annak kizosségeire,

- azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
- agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,

- az ovodanak szolgaltatast nyjtdkra,

- az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre

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



Id6beli hatalya kiterjed:
- az Ovodai nyitvatartasi iddre, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység iddtartamara,
- az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilén programok, események iddtartamara, illetve az
ovoda kiilso képviseleti alkalmai idétartaméra.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatdl vélik hatalyossa.
Az SZMSZ- ben foglaltak esetén, az alkalmazottakkal szemben az évodavezetd munkaltatdi jogkdrében
eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:
Jogszabalyvéltozasnak megfelelden barmikor, vagy szitkség esetén.

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskéri,
szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér
A SzMSz szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok:

=  2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

* 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

= 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 201 1.évi CXC tdrvény moddositasardl

* A Korméany 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

= 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasral (t6bbszordsen modositott)

= 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mikédésérdl és névhasznalatarol

« 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatsi intézményekben

* A Munka Torvénykonyvérdl sz616 (Mt.) 1992. évi XXII. tv. és mddositisai

«  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl

*  11/1994. (VL8.) MKM a nevelési — oktatasi intézmények milikddésérdl sz616 tobbszor modositott
rendelet

2012, évi Il torvény a szabdalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1.6 Az intézmény nevelési munkaijat és milkodését meghatarozo dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat

Okirat szama: 4-3/2016
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve —
szlikség esetén — mddositja.

1.6.2 Pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel§-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezet6
hagyja jéva. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség hérul.
a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara a vezetdk és a nevelGtestiilet bevondsaval
éves munkatervet készit, amelyet a nevelbtestiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az dvoda éves
munkatervének elfogadasa tényét jegyz6konyvben kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az
ovodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek a nevelési év soran.



A munkaterv tartalmazza:
» afeladatok konkrét meghatarozasat
» a feladat végrehajtasaért felelds nevét
* afeladat végrehajtasanak hatéridejét
* avégrehajtasra vonatkozd tdjékoztatasi kitelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezetd beszerzi a
fenntarto, a sziildi szervezet véleményét is.

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az intézmény minden dolgozéjénak
kotelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az 6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi €s értékeli.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasit a Héazirend hatdrozza meg, mely az intézmény kiilén
szabdlyzata. A hézirend betartdsa a nevelési program megvaldsitisa érdekében mindenki szdméra
kotelez6. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziildje kézbe kapja. A gyermek torvényes
képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését alairdsaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda miitkodését segitd egyéb szabilyzé dokumentamok
+  Belso ellenérzési szabalyzat
*  Munkakdri leirdsok
*  Adatkezelési szabalyzat
= Munkavédelmi szabélyzat
= Tlzvédelmi szabdlyzat és bombariadd terv
»  Pénzkezelési szabalyzat
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
«  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
*  Kdozalkalmazotti szabalyzat
+  Sziildi Szervezet mikodési szabalyzata
*  Gyakornoki szabdlyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvinossiga
Az 6voda miikddésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.
A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetdiiroda
*  Neveldi szoba

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziildk,
érdekl6dok szabadon téjékozdédhassanak ezekrdl (helyben, arra kijelslt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdekléddk szamara az iratok helyben, az intézményvezet, altaldnos helyettes munkaideje alatt
olvashatok.



2. Az intézmény altaldnos jellemzoi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 2017.01.30

és szama: A-3/2016

2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:
MONORIERDOI CSICSERGO OVODA ES KONYHA

OM azonositoja: 032778

Térzsszama: 687076

Intézmény székhelye: 2213 Monorierdd, Csillag u. 16-18
Telefon/fax: 29/ 619-220

e-mail cime: merdoovi@gmail.com

Honlap: ovoda.monorierdo.hu

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatirozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités feladatat ellato
koltségvetési szerv

Az intézmény fotevékenysége, Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

fOtevékenység szakdgazati besoroldsa:

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenység kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése:

096015 Gyermek étkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, elldtds, mitkodtetési feladatai

107051 Szocidlis étkeztetés

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazddalkoddssal kapcsolatos
feladatok

091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényii gyereke dvodai nevelésének, elldtdsdnak

szakmai feladatai.

Az intézmény miikodési kore:

Monorierdd ~ Kozség  kozigazgatisi  teriilete  (felvételi
korzethatarok a Kozoktatasi Intézkedési Terv alapjan)

Alapitdi jogokkal felruhazott
iranyité szerv neve, cime:

Monorierdd K&zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2213 Monorierdd Szabadsag u. 50/A

Alapito szerve:

Monorierdé Kozségi Onkorményzat

Fenntarto neve, cime:

Monorierd$ Kozség Onkormanyzata
2213 Monorierdé Szabadsag u. 50/A

Feliigyeleti szerve:

Monorierdd Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az intézmény illetékességi teriilete:

Monorierdd Kozség kozigazgatasi terlilete

(Felvételi korzethatarok a Kozigazgatasi Terv alapjan)




Tipus szerinti besorolds: Ovoda

Ké&zintézmény OM azonositdja: 032778

Ovodai csoportok szdma: 6

Felveheté maximélis gyermeklétszdm: | 178 £6

2.4 Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), a kézoktatasrdl sz616
1993. évi LXXIX. térvény és a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL térvény
végrehajtaséarol a kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.) Korményrendelet szerint torténik.
Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkorményzat képviseldtestiilete adja.

A megbizas 5 évre sz0l.

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény rendelkezései az iranyado.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szold 1992. évi XXII. térvény az irdnyadé.

Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgdri Torvenykényvrdl sz6l6 2013, évi V.
torvény (pl. megbizdsi jogviszony) az irdnyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapesolatos rendelkezési jogok:

2.7

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A feladat ellatést szolgéld alapitaskori — alapito okirat jovdhagyasakor meglévd — ingatlan és ingé
vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg, valamint az intézmény miikddése sordn keletkezo
vagyontargyak esetében a fenntartét illetik meg.

A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatdlyos jogszabélyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

Az intézmény gazdalkodadsa megszervezésének modja:

Az intézmény gazdéilkodasi jogkdre

Gazdalkoddsi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv.

Az intézmeény a gazdéalkodéds megszervezésének médja szerinti besoroldsa

Az intézmény 6nalléan miikdé koltségvetési szerv. A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete
latja el a gazdalkodéssal, koltségvetés-tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznaldssal, az eldiranyzat-
mddositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznélatdval, hasznositdsaval, a készpénzkezeléssel, analitikus nyilvantartassal, kényvvezetéssel,
pénziigyi informacidszolgéltatdssal Gsszefiiggd feladatait. Gazddlkodéasat az allamhéztartasrdl
sz0l6 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja. A tulajdonosi
jogokat Monorierdd Koézség Onkormdanyzat gyakorolja, a hasznilati jog az 6voddt, mint
kozoktatasi intézményt illeti meg.

Monorierdd Kézség Onkorményzat Képviseld-testillete 121/2007 (IX.29.) hatdrozataval
jovahagyott és a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozétt (2007.11.11.-én) létrejott
takarékos gazddlkodds jegyeit egyardnt magaba foglalé munkaszervezési és felel6sségi rendszer
feltételeit megteremtse a torvényi elbirdsok betartdsa mellett.




e A beszerzések rendszere, lebonyolitasa:
A kotelezettségvallalds mddja az egyes eldirdnyzatok tekintetében az eldiranyzat feletti
rendelkezési joghoz koétstt. Ennek alapjan a kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének,
vagy elszdmolasdnak elrendelésére az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott
személy jogosult.
Az intézmény vezetdje az aruvasarldsra, vagy szolgaltatds nyujtdsara irinyuld megrendeléseit
ellenjegyzés végett megkiildi a Polgarmesteri Hivatalnak és jelzi azt a szakfeladatot, amelynek
terhére majd a kifizetést teljesiteni kell. Amennyiben a k&telezettségvallaldsra nincs fedezet
,»nem teljesithetd a fedezethiany miatt™ megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezetdjének.
Fedezet megléte esetén a jegyz0 az igényt ellenjegyzi €s felvezeti a kitelezettség
nyilvéntartasaba.

e A koltségvetés iranyitasi, folyamatkdvetési, ellenérzési, koltségvetés-elemzési és értékelési,
kiigazitasi, tervezés-modositdsi szakmai feladatai:
1) Az intézmény szolgéltatja a tevékenységek el6készitéséhez, elemzéséhez szitkséges adatokat, a
felhaszndlasi aranyokat valdsan titkrézd analitikat.
2) A Polgarmesteri Hivatal ez alapjan nyomon koveti, elemzi az el6iranyzat-felhasznalés alakuldsat.
Az 1d6-és feladatardnyos elemzések alapjan ellendrzi és irdnyitja az intézményt.
3) Az elemzés kiterjed:
- azintézmény elbirdnyzat-felhaszndlas gazdasagossagi, eredményességi, mindségiligyi
szempontjaira,
- az intézményi elbiranyzat-felhasznalas koltségindokoltsdgaira, célszerliségére is.

A koltségvetés-tervezés és az eldiranyzat-modositas szakmai feladatai:

Az intézmény a felligyeleti szerv altal megadott keretszdmok, tervszamok alapjan a Polgarmesteri
Hivatal altal rendszeresitett és a felligyeleti szerv altal eloirt Girlapokon késziti el koltségvetési
javaslatat.

A Polgarmesteri Hivatal a feltigyeleti szerv 4ltal megadott keretszadm, tervszdm alapjan elkésziti
az intézmény szamara a k&ltségvetési javaslat dsszedllitasahoz sziikséges lrlapokat. Ezutén a
Polgéarmesteri Hivatal feladata az intézmény altal elkészitett kdltségvetési javaslat dsszevetése a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott keretszamokkal, tervszadmokkal.

A Polgarmesteri Hivatal feladata, hogy a tervezés és teljesités viszonyrendszerét- pénziigyi
kontrolling keretén beliil - mérje. Az idéaranyos teljesitésrol, az eldiranyzatok felhasznaldsanak
mértékérdl értesiti az intézményt. Az elbirdnyzat felhasznaldsarol, az intézmény szamara
rendelkezésre all6 elbiranyzat fedezetrdl, annak vizsgalatardl a Polgarmesteri Hivatal
folyamatosan értesiti az intézményt.

2.8 Az intézményi bélyegzdk hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzdé hasznilata részben 11.11
talalhato.



3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t8] a kisvetkez6 naptéari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek régzitésre:

* Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartési, felujitasi munkék elvégzése érdekében a nyéri sziinet iddpontja,
* A nemzeti, 6vodai {innepek megiinneplésének idépontjai,

* A neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

Valamint minden egyéb, amit a nevel6testiilet célszer(inek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfétdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval valé egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6% 6ratol — 18 éréig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz0l6, kormany 4altal meghatdrozott rendkiviili munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszdgos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal elobb kell a sziiloket értesiteni.

Ovodai zirisok ideje:

Nyari zaras

Az 6vodak nyari zarva tartdsa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a sziikséges
felujitasi, karbantartasi munkak elvégzésére sor keriilhessen.

A nyari zéaras id8tartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritds. Ez id0 alatt az évoddban kéthetente meghatarozott napon lgyviteli ligyelet tartasa
kotelez0, délel6tt 9 6ratdl - 12 ordig. A hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala
kijellt személy intézi.

A nydri életet meghatarozé foglalkozdsokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozo6tti idészak oleli fel,
mely idészakban t&bbségében §sszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az 6voda nyéri zdrva tartdsarol — a kozponti jogszabélyban eléirtak szerint - legkésébb februar 15-ig
a sziiloket hirdetmény formajéban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntarté engedélye alapjan az évoda zarva tart. Errdl idében
tdjékoztatast kapnak a sziildk az dvoda faliujsagjan keresztiil és az 6vodapedagdgusoktol.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkilli munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevel6testiileti szakmai céllal
szervezett kirandulds céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziil6k jogszabalyban eléirtak szerint hirdetmény Utjan téjékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Az dvodai vezetés a nevelési év elején, az elsd sziildi értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idopontjairdl — datum szerint — tdjékoztatja a sziiloket.

Ugyeletet tart az adott napon: 8 ératél — 13 6raig.
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A gyermek tdvozisdnak rendje az intézménybdl:

« A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kdvetéen: - ha ebédet nem igényel 1130 6ratol — 114
oréig,

»  ha ebédet igényel 123 6ratol - 13% éraig lehet kikérni.

« Az ebédeltetés ideje alatt (11%5-12%0 kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

¢ Ebéd utén csendes pihendt tartunk 14.45-ig

» A délutdni napirendet és az 6voda zardsat figyelembe véve: 15 6rat6l lehet — legkésdbb 18%°
oréig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok
Az dsszevont csoportok mitkddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem haladhatja meg a
fenntartd altal meghatdrozott csoportlétszam fels6 hatarat.
Az dvodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan m(k&dését biztositva, —
az ésszerliség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhato létszamot.
A csoport dsszevonasokrdl az 6vodavezet§ dont.

3.3 Az évodaban dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miilkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitjia meg. A munkakori lefrdsokat az intézmény Altalanos vezetd-helyettese késziti el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Tévolmaradasarél minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetd helyettest, hogy feladatellatasrol
helyettesitéssel idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbél (32 éra), a neveld-oktatdé munkaval,
és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bol, nem kotelezd orakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

A pedagdgusok szidmdra — a kotelezt oraszdmon feliili — a nevelé—oktatd munkédval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetGje tehet, a vezetd-
helyettes, vagy a munkakdzisség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetd-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a vezeté-helyettes allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd helyettes késziti el és az intézményvezetd hagyja jovd. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitaséért-zarasaért felelds személyt az intézményvezetd jelsli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakdri leiras tartalmazza.

A kijeldlt személy hidnyzdsa esetén a vezetd gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds személyekrol.

Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba 4llo - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az oft tartdozkodd alkalmazott kételes haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszto berendezést.

Az oktaté-neveld munkét segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval —
vezeté helyettes Adllapitjia meg az intézményvezetd jovdhagydsdval. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasandl figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.
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3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

* Valamennyi kozalkalmazott koteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkaidd
kezdetére a munkavégzéshez atsltézve rendelkezésre allni.

* Valamennyi kozalkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé,
illetve véd6ruha - munkakor szerinti, folyamatos - hasznélata.

* A munkaba érkezést és a tdvozist az tn. jelenléti iven koteles vezetni és jelenlétilk tényét
alafrassal igazolni, melynek (havonkénti) ellendrzése a vezet6-helyettes feladata.

* Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az dvoda teriiletén, illetve a bejédrat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

* Azintézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat.

*  Minden alkalmazottnak be kell tartania az 4ltaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tdjékoztatds az intézményi megbizott
munkavédelmi felelds feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az intézményvezetd engedélyével, a haszndlat céljanak és idépontjanak pontos megjelélésével
lehetséges.

* Az altaluk hasznélt intézményi eszkozdkért anyagi felelésséggel tartoznak.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatirozott eljarasrend alapjan tdrténik. Az ovodai felvétel-

atvétel jelentkezés alapjan torténik.
¢ A gyermekek 6vodai felvételét a Hazirendben eldirtak szerint kell lefolytatni, figyelembe véve a

torvényi elbirdsokat.
* A felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek
szamét az 6voda vezetdje bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
* Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki kdteles 6voddba jarni, ha lakdhelye,
ennek hidnyaban tartézkod4si helye a korzetében talalhatd
* A felvételnél meghatdrozé a fenntarté altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.
*  Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.
Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitisardl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a sziiléket.
Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes Snkormanyzat
jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy 4t, akinek lakohelye, illetve tartozkodasi helye nem a

kérzetében van.
Az dvodéba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei
* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziilék és az Gvodapedag6gusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.
*  csoportszoba féréhelye (2 m?%/f5)
+ tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség
Ovodén beliil, ha a feltételek adottak, to5bbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiildnbsége évodan beliil, a
csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 f§ eltérést mutathat).
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3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztisinak igazolasa

« A gyermek hidnyozhat: szilé kérésére, csaladi program miatt, iskolai Oszi, tavaszi és nyari
sziinete miatt és egyéb indokbdl, eldére bejelentve vagy indokolt esetben az 6vodavezetd
engedélye alapjan.

« A gyermek tivolmaradasat a sziildnek minden esetben be kell jelentenie. A sziilonek a betegség,
vagy més rendkiviili ok miatt torténd hidnyzés els6 napjan értesitenie kell az 6voda vezetdjét,
vagy az ovonét. Betegség miatti hidnyzds utdn a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az
ovodat, A hidnyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

= A3 éves korll gyermek 6voddba jarasa kotelezo.

« A gyermek 10 napon tili igazolatlan mulasztasa esetén, irasban értesiti az dvodapedagogus a
vezetOt, aki szintén irasban értesiti a Gyermekjoléti szolgélatot.

* Ha a gyermek hatdségi intézkedés miatt nem tud részt venni az dvodai foglalkozasokon, az errél
sz6l6 igazolast legkésdbb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni az
6vodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

»  maésik 6vodéaba torténd atvétellel
* ha a gyermek a jogszabdlyban el6irtaknak megfelelden tankotelezett és az dvoda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az évoda, irdsban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetékes dnkorményzat jegyzdjét.
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tér6lni kell az 6voda nyilvantartaséabal.

3.8 Az 6vodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcesolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntarté altal meghatdrozott mddon és idépontig kell befizetni. A sziild
indokolt esetben a befizetési hatarid6td] az 6vodavezetd engedélye alapjan térhet el.

* Az 6voda az igazolt mulasztds miatt igénybe nem vett étkezésekre elbre befizetett dijat
talfizetésként a kivetkez6 honapra elszamolja, ha az étkezést a sziil6 a csoportos nevelénél elére
lemondja. A gyermek o6vodai elhelyezésének megsziinése esetén a befizetett téritési dijat az
ovoda vezetdje a sziil6 részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 dran at megdrizni. (ANTSZ)

* Haromszori étkezés:

- Tizébrait: reggel, 83— 93 —ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.
- Ebédet kapnak: 11% — 1230 k5zétt.
- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 159 — 153 kozott.

« Az étkezés lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszdmén, vagy személyesen lehetséges.

*  Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil0 visszatéritésre nem tarthat igényt.

*  Egy honapndl tobb hatralék esetén, ha sziild kétszeri felszolitds utdn sem rendezi tartozéasat, az
étkezést biztositani nem tudjuk.

+  Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- a3 vagy tobb gyermeket nevelt csaladok

- a tartds beteg, ill. fogyatékos gyermekek a GYvt. 21/B. § (1) bekezdés a.) pontja szerinti
ingyenes étkezési nyilatkozat

- csalddjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok
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nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

a csalddjaban az egy fére juté havi jovedelem, nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér  személyi  jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositdsi  és
nyugdijjarulékkal csokkentet, azaz nett6 dsszegének 130%-4t.
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4, Az intézmény vezetése

A Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott- évoddjat, palydzat alapjdn hatérozott idére megbizott
intézményvezetd vezeti.

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekr6l, szerzett informécidkrél kélcsondsen téjékoztatjak egymast.
Egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (SZK, Kozalkalmazotti Tandcs,

Szakszervezet)
A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakdri lefrds tartalmazza.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés,

a folyamatossag.
A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében a vezetdség rendszeresen
tanacskozik.
Vezetdség tagjai: intézmény vezetd,
vezetd helyettes,
KT elnoke,

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

4.2 Vezetoi jogkorik

4.2.1 Az 6vodavezetd jogkore
. A hatéaskorébe tartozo, a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A neveldtestiilet vezetése,

. A nevelotestiilet jogkorébe tartozd doéntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése,

. A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

. A munkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa,

& A munkaviéllalék foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasival
gyakorolja.

. A kozoktatasi intézmény képviselete,

. A sziil6i szervezettel, munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikadés,

. A nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

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

. Dintés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miksdésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe,

Az 6vodavezeto felelds:

. az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséert,

. a takarékos gazdalkodasért,

. Felel a pedagdgiai munkéért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

. a pedagogusok kozéptavi tovabbkeépzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmiik§désért

. az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan lgyben vald dontésért, amelyet

jogszabdly vagy kollektiv szerzddés nem utal &t més hataskdrbe
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a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet a jogszabalyoknak megfelel6en helyettesére atruhazhatja.

4.2.2

Az dvoda vezetGsége

Az intézmény vezetbésége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az 6vodavezeté munkdjanak segitése, kiilénds tekintette]l az intézmény
miikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség tagjai:

Ovodavezet
Vezet6 helyettes
KT elndke

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az aktualis
feladatok elvégzésének tekintetében, szilkségszerinti iddpontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetoség barmely tagja. A megbeszélések idopontjanak kijeldlésénél tekintette] kell
lenni a gyermekek szakszer(l ellatasanak kitelezettségére.

Az 6vodavezetd helyettes jogkire

Az dvodavezetd kozvetlen munkatdrsa. Munkdjat az dvodavezetd altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjét azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utdn az 6vodavezetd frdsban meghataroz. Elssorban a pedagdgiai munkét segité
alkalmazottak munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsdgoldsanak litemezése, ellentrzése.

A vezetd helyettes megbizésakor, megbizas visszavondsakor a nevelGtestiilet véleményezési
jogkdrrel rendelkezik.

Az 6vodavezet6 helyettes felelossége

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleléséggel tartozik az intézményvezetonek, kilonosen a pedagégiai munkét segitok
munkavégzését illetden, €s a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és a pedagbgusok
pedagégiai munkdjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldando problémak jelzésére.

Az GvodavezetO-helyettes személyét illetéleg a nevelStestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére.

4.3 A vezetok intézményben tartézkodasianak rendje

* A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd, vezetd helyettes vagy a rangidds pedagdgus

beérkezéséig, a reggeli ligyeletes dvodapedagdgus, a tdvozé vezetd, vezetd helyettes ill.
rangidoés pedagégus utdn a délutdni lgyeletet tartdé Ovodapedagégus felelds az Gvoda
milkodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé vald
intézkedések megtételére. A helyettesitdé intézkedési jogkoére az intézmény miiksdésével, a
gyermekek biztonsaganak megovésaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed
ki.
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4.5

Az intézményvezetdt tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén, - az azonnali ddntést nem
igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével -
teljes feleldsséggel az altalanos vezet6 helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettes az intézményvezetd tartds tédvolléte (legaldbb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkérként fenntartott
hataskaoroket is.

Az intézményvezetd és a vezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6 dvodapedagogus l4tja el a helyettesitést.

A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

A vezetok akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a

vezetd-helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon {rasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:
- A helyettesitok csak halaszthatatlan Gigyben, az évoda z6kkenémentes mitkédésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda partnerkdzpontd

szemléletére.
Intézkedésiikrdl tdjékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetdnek
a vezetd munkaba allasat kdvetden.
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5. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a kézalkalmazottak)
Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
Jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 térvény szabalyozza.
Tovabbi szabélyozast - a belsé sajatossdgokat illetben - az intézményi k&zalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.
A kozalkalmazotti kozosség tagjai:

* intézményvezetd

* Ovodapedagdgusok

*  dvodatitkar

*  dajkék

» pedagdgiai asszisztensek

* konyhai kisegitd

* takarito
Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak a személyi nyilvantartdsa az 6voddk Torzskényvében
talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az 6vodékra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megszinésének idejét.
A dolgozdk személyi anyagat az intézményvezeté kezeli. Az adatokban tdrtént valtozasokrdl azonnal
értesiteni kell az 6vodavezet(t.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az 6vodavezetd jogosult &sszehivni. Kezdeményezési joggal a kodzalkalmazotti tandcs
elndke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozéjat és kizosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési €s javaslattevé jog: az évoda mikodési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn az dvodavezetbjének mérlegelnie kell.

frisban benyujtott javaslat, kérés esetében a valaszadasra 15 nap &Il rendelkezésére az
intézményvezetonek ill. helyettesének.

5.2 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

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

*  Szakmai munkakdzosségek

* Gyermekvédelmi felelés — (1 f6.) Munkakéri leirds alapjan elldtja az 6voddban a
gyermekvédelmi feladatokat

Sziil6i Szervezet - Sziildi Kézosség_  (tovabbiakban SZK) - Jogaikat a Nkt. térvény 73.§-a
tartalmazza.

*» Kozalkalmazotti Tandcs

*  Szakszervezeti érdekképviseld
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5.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje

5.3.1 Az 6voda kizosségei:
* azintézmény vezetsége (116 intézményvezetd, 1 16 dltalanos helyettes)
* nevelOtestiilet kéztssége
* szakmai munkakdzosségek
*  belsd ellendrzési csoport
* sziilok kozdssége
» alkalmazotti kdzosség

5.3.2 A kozisségek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza
* Az dvoda éves munkaterve

*  Kozalkalmazotti Szabalyzat
* Az SZMSZ éves munkaterve

5.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak kbzbssége.

Az dvodapedagdgusok dontési, véleményezési, javaslattevoi jogkdrét a Nkt. 70.§-a hatdrozza meg. Az
ovodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetd és veszélyeztetett gyermekek érdekében
tett intézkedéseket egyeztetik az dvoda gyermekvédelmi feleldsével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkdval valésitja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonall nevelését, fejlesztését.

A nevelotestiilet tagjai: az intézmény pedagdgusai.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok
A nevel6testiilet feladatainak ellatdsara rendszeresen értekezletet tart. Az értekezletek idGpontjait,
témait, feleloseit az éves munkaterv rogziti.

Az értekezletek napirendi pontjait figyelembe véve az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi Kozdsség)
képviselGjét esetenként meg kell hivni.

5.5 Szakmai munkakoézosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség miikddhet. Tagjai altal meghatarozott miikodési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrd] és
arr6l meghatarozott idében, és modon tajékoztatjak a neveldtestiiletet, a munkakozosség véleményének
kikérésével a munkakozdsség vezetojét az intézményvezetd bizza meg legfeljebb Gt évre.,

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek, témakornek megfelelden véltozhatnak.

Megbizasdnak elvei az 6vodaban:
* az 6vodaban 6vodapedagogus munkakérben eltdltott legalabb 5 éves kdzalkalmazofti
jogviszony
* legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
* anevelbtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
*  kiemelked6 Onképzés, tovabbképzés,
*  jo szervezd, irdnyitd és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkadjét

részt vesz az 6vodai nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében

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

segitséget nytjt a neveldk dnképzéséhez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat

Javaslatot tesz a munkak6zdsség vezetdjének személyére

segitséget nyljt a munkakozdsség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkak§zosség
tevékenységérdl késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6z8sség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik,
munkéjukat a szakmai munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A munkakozisség-vezeto feladatai és jogai:

Osszekotd a munkakozosség és az Gvoda vezetdje kozott

adott témaban egylittmiikddhet szaktanicsaddoval , szakmai szolgaltatokkal

képviseli a munkakozidsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezletet hiv dssze,
hospitélast, latogatast szervez

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidanyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakzdsség éves munkatervét
—mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a neveldtestilletnek a munkakdzosség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

.

Az bévodai munka egyes aktualis feladatainak a nevelGtestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az dvodavezetGség dontése alapjan

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetOsége hozza létre, errdl tijékoztatni
kell a nevelbtestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd

bizza meg egy nevelési évre

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka térvénykényve
és a kozalkalmazotti térvény szabélyozza.

A kapcsolattartas formaéi

Az intézmény kozosségét a megbizott vezet6k és a vélasztott kozdsségi képviseldk segitségével — az
intézményvezetod fogja Ossze.

Ké&zalkalmazotti Tanacs - Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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5.8 Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

Nevelotestiilet

Alkalmazotti
Sziilbi
Kézalkalmazotti Tandcs

Munkakozdsségi

SZK

Nevelbtestiileti:

A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segitd logopédus, gydgypedagodgus, fejlesztépedagdgus alkotja.

Rendszeres kibdvitett értekezlet — évente, téméjat és idopontjat a munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet - 0Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelétestiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

A szakmai munkakdzdsségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv szerint
szervezik.

A javaslattevo is és az intézményvezetd is koteles elore kozélni az értekezlet témajat.
Az értekezletrol mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kdz6sséget az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzé dévodapedagdégusok,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd dajkak, lgyintézd és miszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmkodését.

Az intézményvezetd hivhatja Gssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett

Résztvevok: ovénok, dajkak, egyéb kisegitd dolgozdk

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatdsa

A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijeldlése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakériilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktudlis kérdésekrol

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatdsa
Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

* Sziildi

= A sziildi értekezletet az Gvodavezet6 és az dvodapedagdgusok hivjak &ssze évente legaldbb
2 alkalommal

Az értekezletek iddpontjat, napirendjét legaldbb 7 nappal elébb a sziilék tudomésara kell
hozni hirdet6tablan, vagy meghivik segitségével
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Célja és feladata:
» A sziilok pedagogiai ismeretének bévitése
* Az dvodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

*  Téjékoztatds a gyermek fejlodésérol

* Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

* Az SZK vezetbségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett munkajanak ismertetése,
értékelése

» Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl, programokrdl

» Kozalkalmazotti Tanacs

Intézménylinkben 3 fés Koézalkalmazotti Tandcs mikodik, mely heti rendszerességgel tart fogad6 6rat
és havi 1 alkalommal értekezletet.

Célja és feladata:
* kozalkalmazottak érdekképviselete
* kapcsolattartas a vezetdség €s a dolgozok kozott
A kozalkalmazotti tanics tevékenységét részletesen a Kozalkalmazotti Szab4lyzat tartalmazza.

* Munkakdzdsségi

A szakmai munkakozosségek munkdjat munkakozosség vezetdk irdnyitjdk és 5-5 fével miikédnek. A
munkak&zosségek legalabb havi 1 alkalommal tartanak értekezletet éves munkaterviik alapjéan.

Célja és feladata:
* dvodapedagdgusok szakmai munkajanak segitése

* intézményi munka segitése
A munkakozosségek részletes tevékenységét a munkakozisség vezet6k altal elkészitett éves
munkaterv tartalmazza.

* SZK
A Sziil6k Kozosségét a csoportokban megvalasztott sziilok alkotjak. Munkéjukat az SZK vezetOsége
iranyitja. Ertekezletet 8sszehivhat az intézmény fenntartdja, az intézmény vezetése, az SZK vezetése, €s
barmelyik megvalasztott SZK tag,
Célja és feladata:

» neveld és oktaté munka segitése

* az intézmény tdmogatasa
A Sziiléi Szervezet Miikodési Szabalyzata tartalmazza a szervezet céljait, feladatait. A
dokumentum részletesen tartalmazza a szervezet tevékenységi kirét A dokumentumot az SZK
késziti és fogadja el.
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5.9 A Sziiloi szervezet

A vezet6k €és az 6vodai sziildi szervezetek kozotti kapesolat formai:

Az o6vodai Sziiloi Szervezettel (tovdbbiakban SZK) valé egylittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és az SZK elndke az egyiittmikddés tartalmat
és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szildi szervezet milkodésének feltételeirél az intézményvezetd
gondoskodik.

Az SZK képviseljét meg kell hivni a nevelétestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil8i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha az SZK az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestlilet hatdskérébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 8sszehivdsaval — az

6vodavezetd gondoskodik.

Az intézmény vezetdje a SZK elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd
nevelomunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagogusok a csoport SZK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrol

a Pedagdgiai Programrél

a vezetdk és a sziiléi szervezet kézotti kapcsolattartds modjarol
az tinnepélyek és rendezvények rendjérol

az intézmény Hazirendjérdl

a sziiloket anyagilag érint6 tigyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

a hitoktatds helyének, idejének meghatarozasaban

A sziil6k és dvodai nevelék kapcesolattartisa
Az 6voda vezetéseében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziiléi Szervezet (SZK) latja el.

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

Az 6vodai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajét tisztségviseloit

kialakitja a sajat miik6dési rendjét

az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az évoda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

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

A csoportok sziildi munkakdzdsségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok valasztjak
az SZK elnokét. Az 6vodai SZK elndke kozvetlenill az dvodavezetdvel tart kapesolatot.

Az 6vodai SZK vélasztméanyat, az 6voda vezetdjének a nevelési évenként egy alkalommal dssze kell
hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az évoda feladatairdl, tevékenységérdl.
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A sziilékkel valé kapesolattartas formai
Nyilt napok, jatszé délutanok

Nyilvanos linnepélyek

Fogadoorak

Csaladlatogatasok

Sziiléi értekezletek

Hirdetdn kifliggesztett informaciokon keresztiil

Ovodai rendezvények, vasarok kézis megszervezése sordn

Kirandulasok alkalmaval

Elektronikus Gton, interneten keresztiil

A sziildi szervezet és az 6voda kozbtti pénzbeszedésének szabdlyai:

A Sziiléi Kozosség az éves tervében szabalyozza, hogy az intézmény egy nevelési
évben mekkora Gsszeget szedhet be, olyan célokra melyet a Képviselé Testiilet
koltségvetésbdl nem finansziroz, mert ezek nem alaptevékenységei az 6voddnak,
tehat a Sziiléi Kozosség feladata (babszinhdz, csaladi kirandulas).

A pénz kezelésének és elszdmoldsdnak a mdédja a kovetkezd: a pedagdgus
asszisztensek segitségével szedjiik be az 6sszegeket, akik a sziilok részére Nyugtat,
atvételi elismervényt adnak, amit a Sziil6i K&zdsség elndkének fél évente leadnak
és elszamolnak vele. Err6l jegyz6kényv késziil.
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6.1

6. Az intézmény hasznalati rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az Ovoddval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2

6.3

Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén tartozkodé személy, alkalmazott kteles.

- a koz0s tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasigat megdrizni,

- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz, és balesetvédelmi eléirdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék, kiilsé igénybe vevik a helyiségekben megallapodas
szerint tartézkodhatnak /miivészek, oéraaddk, el6adok, hitoktatdk/. Az dvoda helyiségeinek
hasznalatéra vonatkozé eldirasok a kiils6 igénybe vevokre is vonatkoznak, e személyeket az

SZMSZ valamely rendelkezése megszegéséb6l addddéan vagyonvédelmi és  kartéritési
kotelezettség is terheli.

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizirdlag a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az dvoda épiiletét €s helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizarolag az adott helyiség
rendeltetésének megfelelden szabad haszndlni.

Az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az évodai csoportok é€s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsdgi okok miatt kotelesek megnevezni a
latogatott személyt, vagy joveteliik céljat.

Az 6voda 4ltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek igénybevételi rendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Sem az épliletben, sem a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az dvodak helyiségeiben part, vagy parthoz koét6dd tarsadalmi szervezetek nem miikddhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

Ov6-véds elirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allando feladata az dvoda valamennyi dolgoz6janak.

Az 6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket
eldidézd okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapveté feladata, hogy az egészsége és testi épsége
megorzéséhez szilkséges ismereteket 4dtadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkezd ovo-, védo eldirdsokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirds
- a foglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasok
- a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése
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* A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus, 6vodai dolgozok,
illetve az egyes szolgaltatast nyjté személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

* A jatékokat, eszk6zoket a hasznalati utasitdsnak megfeleléen kell hasznalni.

* Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az 6vodapedagogusnak, vagy dajkéanak.

* A csoportszobdban gydgyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozék megjelenésével kapcsolatban elvérds, az esztétikus
megjelenés (apoltsdg, gondozott haj, rovid kormék, tiszta, szabad, balesetmentes mozgést
biztosité ruhdzat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ékszer hasznalat.

*  Sziildk az 6voda udvardn taldlhaté jatékeszkozoket gyermekiik 4tvétele utn nem hasznalhatjak.

* Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot,
valamint tliz, bombariadé esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés 1tjat.

* Az intézmény vagyoni és személyi védelmében a bejaratok kapuit a nyitvatartasi idé, valamint
ebédidé alatt (11%- 1230—ig) zarva tartjuk.

* Az 6voda bejdrati ajtajdhoz kulccsal rendelkezOk kételesek az évoda kulcsdnak elvesztését
azonnal jelenteni az dvodavezetének, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

* Azintézménybe érkezé és tdvozé felndttek kotelesek a kapukat maguk utédn bezarni!

6.4 A nevelé-oktaté munka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziil6k tdjékoztatdsa:

A csoport falitjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és a program
koltségvonzata. A sziil6 alairdsdval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezeté tajékoztatdsa:

Elézetesen széban, a kiilsé foglalkozds megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Nevelési idoben szervezhet foglalkozasok:

*  Helyszini foglalkozas
¢ Kirandulas, séta,
¢ Szinhaz, mizeum, kiéllitas latogatds,
= Sport programok,
*  Kulturdlis programok,
e Iskolalatogatas.
A pedagdgusok kitelessége:
A foglalkozdsokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkét, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 £6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idén tiili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabilyok

Kezdeményezése:
A gyermekek, sziil6k, pedagégusok igényei szerint szervezhet6k nevelési idon tali foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezd lehet:
Pedagogus, sziil6i szervezet, szakmai munkakozosség, Kozalkalmazotti Tanédes képviseldje.
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Részvétel:
A nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil$ alairdsaval.

Lehetséges formai:
«  Hétvégi kozods csaladi kirandulds, egy€b program pedagdgus vezetésével
« Erdei, illetve nyari tAborozas pedagogus feliigyelettel

= Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.
Téjékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:
A programfelelds pedagdgus koteles indulés elétt tdjékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

= Helyszinérdl,

= Idopontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeir6l,
* A résztvevok Iétszdmardl, nevérdl,

« A feliigyelé pedagdgusok nevérdl, kisérok szamarol,

= Elérhet6ségrol (cim, telefon),

* Indulés, érkezés idépontjarél, az Gtvonal megjeldlésérol.

6.5 Az ovodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az Ovoda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem 4ll6
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk
kell a botranyokozastdl, az agresszivierészakos illetve erdszakot kivalté provokativ, masokat zaklato
viselkedéstdl.
* Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznélata, hangos zenehallgatas, valamint erkélcstelen megjelenés és viselkedés.

* agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivalté provokativ viselkedés: verbélis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eldidézése, rongélas, mas személyek
l6kdGsése, bantalmazasa.

Az dvoda minden dolgozdjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az évodaban tartézkodnak
és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
vesz€lyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrol. Fo szabaly, hogy a gyermekektd]l minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsdgos
mikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtdrtént a nem kivant esemény:

*  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazis esetén — a bantalmazé
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezmeényére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk és a rendérség telefonon torténd értesitése, eljards kezdeményezése, az
ovodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tijékoztatisa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitdsa a helytelen viselkedés befejezésére, az dvoda
elhagyésara és figyelmeztetés cselekményének kévetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelos személy tdjékoztatasa.

e Zaklatds és provokdcio esetén, amennyiben ez az Ovoda dolgozéira irdnyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklat6 felszolitasa az ilyen irdny0 viselkedés befejezésére, majd a
kijérati ajto felé vezetése, és az 6vodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tdjékoztatdsa. Sziilok egymas kozti zaklatasakor vagy provokécié esetén a cselekményt
észleld dvodai dolgozd tajékoztatja az Gvodavezetdt, tdvollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a
tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az dvoda leltarjaban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi Gvodai életéhez tartozd targyak,
eszkdzok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az dvodaban dolgozdk értéktargyainak
eltulajdonitdsa lopas blincselekményének mindstil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az
Gvodavezetdnek. Intézkedés megtételére az dvodavezetd jogosult. Az intézkedésnek magaba kell
foglalnia a jegyz6konyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.
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A szervezeti és mlikodési szabélyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
médon, hogy az mindenki szdméra hozzaférhetd legyen. Felelése az dvoda vezetdje.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba jaré gyermekek és
dolgozéik biztonsagét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

= atermészeti katasziréfa (arviz, foldrengés)

= atlz

* arobbandssal térténd fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodé személyek
biztonsagéat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomdsara kételes azt azonnal kézolni az
ovoda vezetGjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetvel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

*  afenntartdt

* tliz esetén a tzoltésagot (105)

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)

*  személyi sériilés esetén a mentdket (104)

A lehet legrévidebb idén belil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd ezt
kovetben torténik meg a gyermekek mentése az Gvodaban taldlhato ,, Tlzriadd terv” mentési gyakorlata
alapjan. A tlizvédelmi felel6s kozremiikodik az 6voda elhagyédsanak lebonyolitaséban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek csoportvezetd dvodapedagdgusai a
feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet Kiliritése soran fokozottan kell tigyelni:

* az épiiletbd] minden gyermek tdvozzon (pl. mosddbol is, stb.)

* akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyek segitése

* utoljara az dvodapedagégusok és dajkak tdvozzanak, meggyézddve, hogy nem hagytak hatra
gvermeket
» gyllekezdhelyen a létszamellenérzésre

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
» akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasérdl
* akdzmivezetékek elzarasardl (giz, elektromos dram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsOsegélynyujtas megszervezésérdl
* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasarél (rendérség, tiizoltosag,
thzszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tdjékoztatast kell adni:
« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél
* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl, a kézmiivezetékek helyérél
» az épliletben tartézkodok 1étszamérdl, életkorardl,
*  az épiilet kitiritésérdl.
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Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az intézményvezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor - a

pedagdgusok bevondsaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézménybenl fé gyermek- és ifjisagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziil8k tajékoztatast kapnak a gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds személyérol,
valamint arrdl, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda gyermek- és ifjisdgvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlattal, a
személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok elldtisinak rendje
Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI.
torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat Esélyegyenldségi
Terve. Ennek felelosségteljes elltasdért az dvodavezetd felel. Munkajat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleléssel egyiitt végzi.
Célunk: A gyermekek alapveté jogainak ¢és szlikségleteinek biztositisa az intézmény lehetdségeihez
mérten. EsélyegyenlOség biztositdsa az eltéré szocidlis és kulturdlis kornyezetb6l érkezd gyerekek
szamara.
Az 6vonok feladatai:

e Az dvodaba jaro gyermekek szocialis, szociokultirélis csaladi hatterének megismerése.

e Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi feleldsnek.
» A héatrdnyos és halmozottan héatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt fejlesztése.
A gvermekvédelmi felelds feladatai: )
»  Sziikség szerint csaladgondozé, védond segitségének igénybevétele.
= Segélyre, timogatés igénylése
* Nyilvantartds vezetése.

e Az ovodavezet6 tajékoztatasa.
Az 6vodavezetd feladatai
* Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatrdnyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasiban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelés megbizasa.
Feladatok, kompetencidk kijeltlése nevelOtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatdsa a
specialis nevelési feladat szakszer( ellatasa érdekében.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.
» A torvények és rendeletek naprakész ismerete, jogszabalyok gyakorlati alkalmazésa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatésa.
+  Ftkezési kedvezmények meghatdrozdsa, a torvényi jogszabalyoknak, dnkorményzati
rendeleteknek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.
A héatranyos szocidlis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai:
» Téjékoztatas az igénybe vehetd tdmogatasokrol.
*  Kedvezményes étkezési dij biztositasa.
* Az dvoda Alapitvanyéanak tdmogatésaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas finanszirozasa.
* A sziil6k éltal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok eljuttatdsa a raszoruld csaladoknak.
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6.9 Az intézményben végezheté reklamtevékenység
* Rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezheté el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

* Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kdzbiztonsag megsériésére, a kirnyezet, a természet kdrositasara dszténdzne.

* Az 6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda Altal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:
- karacsonyi és hilisvéti kirakodd vasar (6vondk és a sziilok altal készitett ajandéktargyakbal)
- az egészséges €Eletmdddal, kornyezetvédelemmel, kultiraval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)

6.10 Az 6vodaban folyé fakultativ hitoktatas

Az dvodaban dnkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziil6k igénye szerint.

A hitoktatds szervezésekor figyelembe kell venni az dvodai foglalkozasok rendjét. Az dvoda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges helyiséget, valamint a jelentkezéshez és a mikodéshez sziikséges feltételeket.

6.11 Az intézmény fogaddnapjai
Az intézmény hdzrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdekldddk fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése
A hivatalos igyek intézése: az dvodavezetdi irodaban torténik 8 ora és 11 6ra kizétt eldre egyeztetett
idépontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos {igyek intézésére az 6voda kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. A sziil6k az ligyeleti
rendrol a faliGjsdgon, illetve a bejérati ajton kifliggesztett értesitén keresztiil szerezhetnek tudomast.

Ovodapeda gégusok fogaddorai:

A sziilék és oOvodapedagdgusok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve megbeszélt
idépontban.

Ovodavezeté fogaddnapja:

A sziilok igénye és kérése alapjan kézsen megjeldlt, ill. megbeszélt idépontban.
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7. Intézményi egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

7.2

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasit egészségiigyi
szolgdltaté bevonasdval oldja meg szolgéltatasi szerz6dés alapjan.

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

Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a telepiilés egészségiigyi szolgélatdval a
gyermekek kotelezo egészségligyi, fogorvosi vizsgélata és sziirése érdekében.

A védénoék havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az dvodai kdzosségben.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voddk miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban ANTSZ)
altal meghatérozott szabélyokat szigorian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, 14zas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szdmitott legrévidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek nyugalmarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhaté a gyermek az dvodéba.

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

Az bvoddkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a szilldk csak az engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (szlili értekezlet, fogadddra, nyilt nap, innepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

L]

Az 6vodai neveldé és oktato munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Biztositani kell a dolgozdk munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tfizriadd ©és
bombariadé terv rendelkezéseinek megismertetését, ellendrizni kell annak betartésat.

Felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint az
udvart — felmérésre keriiljon az 6vé-, védod intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errél
késziilt irdsos feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamoldk, siirgds esetben
azonnali megkeresés).

Gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével.

Gyermekek veszélyforrast jelentd helyiségekbe véletlentl se juthassanak be.

A tisztitoszerek taroldsa zart taroloban/szekrényben, helyiségben torténjen.

Ovodapedagogus feladatai:

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek biztonsdganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formékat a gyermekeknek érthetd médon
kell elmondani.

A nevel6k a nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabdlyokat a gyermekekkel
betartatni

Foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6zd veszélyforrdsokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.
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Ismertetni kell a baleset megel6zési szabalyokat:

- anevelési év megkezdésekor az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a rendkiviili események (baleset, tlizriadd, bombariadé stb.) bekdvetkezésekor szitkséges
teenddket, menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

- kirdndulasok elétt a varhatd veszélyforrdsokat, elvarhaté magatartdsformakat

- rendkiviili események utani teenddket

- figyelmeztetés a nyari balesetek veszélyeire

A mindennapos tevékenységek soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonb6zd elektromos berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza,

Az Gvodapedagbgusok tegyenek javaslatokat az oOvoda épiiletének és helyiségeinek
biztonsdgosabb4 tételére.

Feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Silyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példdnyat a fenntartd, egy példanyét a sziild, egy
példanyét az 6voda kapja.

Dajkék, takaritok feladatai:

A munkateriiletiikén fokozott dvatosséggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A gyermekek felligyeletét (61t6z6i, fiirdészobai) mindenkor a munkakéri leirdsnak megfeleléen
kotelesek ellatni.

A tisztitészereket, vegyszereket, takaritasi eszkdzoket kotelesek rendeltetésszertien hasznalni,
illetve térolni, (vegyszert a gyermekek &ltal elérhetéen tarolni, gyermekek kozelében haszndlni
szigordan TILOS!!)

Balesetveszélyek elhdritdsdban kivénatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek lehetdség
szerinti minél gyorsabb jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok
minél gyorsabb kivondsa a gyermekek 4ltal hasznalt teriiletrd] és javitasi szilkségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek padlézata a
gyermekek jelenlétében csiszasmentes dllapotban legyen.

A vesz€lyforrdst jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (moséhelyiség, tarolé szekrény,
szertar, stb.)

Konyhai dolgozd feladatai

A télal6 konyhéban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Sériilt étkészletet (csorbult, repedt tanyért, poharat, talat) a gyermek szdmara talalasra, étkezésre
hasznalni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektsl.

Karbantart6 feladatai

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

Karbantartasi feladatok a gyermekek kozvetlen kzelében nem végezhetdk.

Pedagogiai asszisztens feladatai

= a gyermekek feliigyeletének biztositisanal,

* a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

* a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

+ a massag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
* atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

* az Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

32



« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Valamennyi dolgozé kitelessége munkajaval dsszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrdl az
6vodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

* Az dvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgdlat sorén tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat é€s azt, hogy elkeriilhet6 lett volna-e a
baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos oOvodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- agyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az -el6irt
nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni,

- a silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sdlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az oOvoda igény esetén biztositia a sziildi szervezet képvisel§jének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagdgus feladatai:

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

o A <ériillt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
els6segélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy mentét kell
hivnia és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezet6jének,

- agyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetGen a megelozésre.
+ azintézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:
= A gyermekbalesetet kdvetden az intézményvezetd utasitasainak megfelelden kdzremtiksdik.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az ovodavezetd végzi a
helyettes 6vodavezetd segitségével, - a munkavédelmi megbizott kézremiiksdésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az Ovodavezetd irdnyitdsa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felelos latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakdri lefras tartalmazza.

A munka-, baleset-, tliz-, katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii oktatdst évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errél jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kételezd
a részvétel, €s az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatdsrol, képzésrdl felvett kiilon jegyz6konyvin
alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett (j dolgozdk a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatdsban.

33



7.6 A dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba Iépés elétt valamennyi dolgozd koteles foglalkozds —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosandl.

A munkavillalék idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
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8. Ovodai ilnnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozéan az évoda Pedagdgiai Programja
részletesen rogziti €s tartalmazza Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitds
tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymads irdnti tisztelet, a tirelem alakitdsara, a kizds
€lmények és cselekvés dromére, az 0j kozosségek formaldsara szolgélnak.

A hagyomdanyépolds célja az intézmény hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése. Az
intézmény jo hirnevének megérzése az dvoda egész kozbsségére nézve kotelezd., Az intézmény helyi
hagyoményai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet formdlasat, a kozos cselekvés ordmét
szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik. Nemzeti iinnepekrél valé megemlékezések
a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el. Az lnnepekkel, a hagyomdnyok apolasdval kapcsolatos
feladatokat, idOpontokat, feleldséket az Ovodai nevelotestiilet az 6vodai éves munkatervben hatirozza

meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

e Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
«  Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartésa.
¢ Népi hagyoményok dépoldsa, jeles napokhoz tartozd szokdsok, népi kézmiives technikédk
bemutatasa, megtanitasa.
* Tanulméanyi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
» A gyermekek, felndttek {innepi viseletével.
= Azintézmény belsé dekoracidjaval.
*  Kozds késziilddéssel a Pedagdgiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A Nevelotestiilet feladata, hogy a meglévd, ugynevezett. hagyomanyos linnepek megtartisan tal ujabb
hagyomdnyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos dpoldsardl, megorzésérol is.

8.2 Az 6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés médja

o Unnepségek, megemlékezések zirt korben
- Nemzeti {innep (marcius 15.)
Csoportonkénti késziilodés, megemlékezés. Koz0s részvétel a kozségi tinnepségen (gyermekek,
sziilok, 6vodapedagogusok).
e Gyermekkoziosségi hagyomanyok zart korben
- Mikulas
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek sziilok bevonasaval, gyermekek késziilése
versekkel, dalokkal..

- Kardcsony
- Csoportonkénti nyilt napok: kdzos késziilddés a sziilék bevonésaval

- Karacsonyi késziilodés, munkadélutdn szervezése
Karédcsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezddddéen ( diszek, ajandékok készitése,

csoportok dekoralasa)

- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanulasa csoportonként.
Téltemetés — csordmpolos utcai felvonulas, kiszebéab égetés
- Huosvét
Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.
Kézmlves munkadélutin szervezése
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Gyermeknap

Ajandékkeészités a sziilok bevonasaval csoportonként, versenyjitékok szervezése az 6voda

udvaran 6vodai szinten.
Babelbadas szervezése dvodai szinten.

Gyermekek név és sziiletésnapja
Koszontés énekkel, verssel apré ajandékkal csoportonként.

Unnepségek, rendezvények, nyilt napok
Husvéti. nyuszi vard délutén

Karacsonyi munkadélutan

Anyak napja
Ajandék-, meghiv készités, késziildédés dallal, versekkel csoportonként

Apéak napja

Ajandék-, meghivo készités, késziilédés dallal, versekkel, déleldtti kozos tevékenykedés .

Buicstzo
Ajéndék-, meghivo készités, késziilddés dalokkal, versekkel, csoportonként.

Az 6voda alkalmazottaival kapcesolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatdk szervezése

Tovabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicslztatasa.

K 6z6s kirandulasokon, kulturalis programokon valé részvétel

Karacsonyi, évet lezaro kozos egylittlétek, névnapi, jubileumi k6széntések
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9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény vezetbije
a felelds.
A belso ellenorzés feladatkire magaban foglalja az intézményben folyd

+ szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és

+ gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves
munkaterv melléklete.

9.1 A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat. frasban régzitett munkamegosztas
alapjan ellenorzi és értékeli a kdzalkalmazottak munkajat, a pedagégiai munka eredményessége és az
6voda zavartalan miikddése érdekében.

Az ellenOrzési iitemtervet a munkakdzosség-vezetdk javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:
+ azellendrzési teriileteket
 azellendrzés formdjat, modszerét
» az ellendrzés fobb szempontjait
» az ellendrzott idészak meghatdrozasat
* az ellendrzést végzd(k) megnevezését
* azellendrzés idopontjat
= azellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat.
Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban foly6é pedagogiai tevékenység hatékonysdgénak
mérése.
A belsé ellenérzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé
munkéjat értékeljék.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

9.2 Az ellenérzés fajtai

* Tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerint.
* Spontén, alkalomszer(, a problémadk feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.
Az ellenérzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az &ltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell.
Rendkiviili ellendrzest kezdeményezhet:

*  dvodavezet0,

+ vezetO-helyettes

+ aszakmai munkaktzosség

+ asziil6i szervezet képviselje

9.3 Ellendrzésre jogosult személyek

intézményvezetd (az 6voddban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
6vodavezetd-helyettes (6vodavezeto altal atruhdzott feladatokban)
munkakdzdsség-vezetdk (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik az 6vodaban, felkérésre)
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Az ovodavezetd, az ovodavezetd helyettese — a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellenbrzik, értékelik a kdzalkalmazottak

munkadjat.

9.4 Visszacsatolas az ellenérzésre

azonnali megbeszélés az ellen6rzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén belill,

munkako6zdsségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelStestiileti értekezleteken.

9.5 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

pedagdgus munkafegyelme
neveldmunkahoz kapesolddd adminisztracio pontossaga
csoport élettereinek (foglalkoztatd, 51t6z6, mosdo, jatszoudvar) dekoracidja,

az 6vonod — gyermek - sziil6 kapesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

A neveldmunka szinvonalan, eredményességén bellil:

L]

a gyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozasok felépitettsége, szervezettsége

az alkalmazott modszerek korszeriisége,

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartdsa, a nevelomunka eredményessége, a pedagogiai program kévetelményeinek
teljesitése (megfteleldség),

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, folyamatossaga, mindsége,

a gyerekek fejlodésének nyomon kévetése.

A belsd ellenérzési (vezet6i ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellenorzési feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

9.6 Az ellenérzés kovetelményei

-

Az 6vodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak megfigyelése.
Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést. Az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatérozni, hataridovel.

Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell lennie.
Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kell.

Az ellenérzés eredményeir6l, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek, irdsban
kotelesek beszamolni.

9.7 A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének formai

szdbeli beszamoltatds,

irasbeli beszdmoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése
dokumentéciok, naplok ellendrzése
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10. Az évoda kiilsoé kapcsolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

e Altalinos Iskolival

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola &tmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja:  kolesénds latogatés, szakmai férum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozds eldtt, illetve nevelési évenként 2-3
alkalommal, szakmai forum,

e Az 6voda orvosaval, véddndjével, korzeti fogiszati rendeldvel

A kapcsolattartd: az évoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast a Monorierdd Kézségi Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtdsa, iskoldba mend gyermekek koérében az
altalanos belgyodgyaszati vizsgalaton t0l szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formdja:  egészségligyi vizsgalat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, évente egy
alkalommal fogészati sziirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkéba allds elbtti orvosi
vizsgélatra és az idOszakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalds az 6voda vezetdjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kitelessége.

o Szakértdi Bizottsaggal

A kapcsolattartd: az 6voda vezet6je, illetve egyeztetést kdvetben a fejlesztOpedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
esetlegesen sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6zden, illetve a fejlesztdpedagdgus, dvondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

e Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felels.
A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelézése és  megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges médja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk&zdsség védelme miatt ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat szilkségesnek latja.

= Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.
«  Szlildk szdmara a Gyermekjoléti Szolgalat cimének, elérhetdségének és telefonszdmanak
kézzététele.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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¢ Fenntartoval

Kapcsolattarté: 6vodavezets, 6vodavezets-helyettes, Gvodatitkar

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikdodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat forméja: vezetéi értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, beszdmold irasban, gazdasagi ligyek intézése napi
rendszerességgel.

e Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kivetden a megbizott pedagégus.
A kapcsolat tartalma:  szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok litogatésa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a szlil6k felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.
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11. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott idejli
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékl alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kithet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil es6 feladatra, hatarozott
idére, atmeneti idoszakra.
11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazdsa
A munka dijazaséra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
régziteni.
A mindségi, vagy tébbletmunkét végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele

= folyamatos, eredményes nevelémunka,

» akozos célok megvaldsitdsaban valo aktiv részvétel,

+ tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

» hatékony 6nképzés,

* tapasztalatok hatékony atadédsa.
Kitiintetési javaslat feltételei

* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

e példamutaté munkavégzés az 6vodaért és a kozosségért,

*  megbizasok 6nként véallalasa és azok felel0sségteljes elvégzése,

*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikédtetése, azokra tudoményos

elékésziilet,

+ részvétel az dvodak- és a telepliilés oktatdssal kapcsolatos programjaiban,

«  aktiv kézéleti tevékenység folytatasa,

« eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikacidk, tanulményok készitése,

+ tovabbképzések, eléadasok megtartdsa,

*  munkakdzdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

 a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitdsa)

11.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 18vd
szabalyok és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el8irasoknak, az
ovodavezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

+ adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

= agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

11.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizid, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

* Az intézményt érint6é kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

*  Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkéz8k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd elétti
nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

+ Kilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.4 Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadség kivételéhez eldzetesen vezetbvel egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak jogallasarol szolé, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (az altaldnos helyettes és az Ovoda titkar nyilvantartisaért az
intézményvezetd felelds.

11.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabélyai:
* Mindenki koteles irasban kérni tovébb tanuldsdt akér diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrél van szo.
* Felsoéoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
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* Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultdcids idépontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 sszeg, a tovabbképzési
dijak €s a jelentkeztk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

11.6 A munkiba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdin a munkdba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozbéknak munkakériikkel §sszefiiggé feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az intézmény
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajit gépkocsi haszndlatit a jogszabdlyban meghatirozott
mértékben tériti, amennyiben a kdltségvetés ezt lehetdvé teszi.

A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni.

11.7 Altalanos rendelkezések

* Az 6voda épliletének fobejaratandl cimtéblat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntartdjat érinté
valtozds, valamint a tdbla megrongdlédasat kévetéen 10 munkanapon belill jelezni kell a
fenntarténak.

* Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartdsardl az 6voda
karbantartdja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az dvodavezetének
szdban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrdl intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan €s udvarat szegélyez0 keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.8 Egyéb szabalyok

e Telefonhasznilat
A telefon haszndlata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartézkodas sordn tilos.
Az intézményben 1évd telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités
pontositasat segiti.
Az ellenbrzés sziroprébaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért feleldsek: altalanos helyettes, 6vodavezetd

¢ Fénymaisolis
Az intézményben a szakmai munkaval osszefliggé anyagok fénymadsolas téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

e Dokumentumok kiadasinak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével tdrténhet,

e Az elektronikus uton el6allitott papir alapi nyomtatvinyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans.

11.9 Kartéritési felelosség

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

11.10 Anyagi felelsség
Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kitelez6 feladatellatas kizben kovetkezett be.

A dolgozd a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékil haszndlati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. ir6gép,
szamitogeép, stb.)

43



Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkOnyvek, stb. megbvasaért.

11.11 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény ovodatitkara.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az dvodatitkar gondoskodik, illetve a
bélyegz0 elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelGen jar el.

11.12 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kbltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval sszefliggd feladatok, hataskérok szabélyozasa —a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Munkamegosztdasi Megallapoddsaban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét eldsegitd bels6 szabalyzatok:

°  Pénzkezelési szabalyzat
*  Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatélyba lépésének ideje: 6vodavezetoi jovahagyast kivetéen azonnal. A szabalyzat hatélyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.

Ervényessége: 6vodavezet6i jovahagyast kovetden, a kihirdetéstél visszavondsig.

Feliilvizsgilata: sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. A feliilvizsgalat
elvégzéséért az dvodavezeto felelos.

Moédositdsa: az 6vodavezetd hataskore,
* A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbétestiilet dont a modositas
elfogadasarol
* Irasbeli eléterjesztés neveldtestiiletnek, dvoda vezetéségnek.

Készitette: Az intézmény vezetdje

Monorierdd, 2021. november 22.

Véleményezte: Az intézmény Sziildi Szervezete

Monorierdd, 2021. november 22.

Sziil6i Szervezet képviseloje

A kozalkalmazotti tanics képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tantisitom, hogy jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

> ‘C/C/Zg (< ié i

Kozalkalmazotti Tandcs kepviseli')je

Elfogadta: A nevelttestiilet.S / ........ szamu hatarozataval

Monorierdd, 2021. november 22. (7%—[ : A N /

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

neveldtestiilet képviselbje

Jovihagyta: Az intézmény vezetije

Monorierdd, 2022. november 22.

Firreransstasavines “.‘,.C'...“‘ A TTT S s s de R s s e e b e e e e
o intézményvezetd
Mellékletek & Horergt
» Adatkezelési szabalyzat
» Iratkezelési szabalyzat
» Jegyz6konyvek
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