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I. Bevezetés
a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 25.§ (1) bek-ben kapott felhatalmazas alapjan a

Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda

2351 Alsonémedi Szent L.tér 8.

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja: a Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek és az intézmény
alkalmazottai kozott a kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

Meghatérozza az Alsonémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda, mint koznevelési

intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

2. Az SZMSZ hatalya
e Az SZMSZ idébeli hatalya:

A Nevel6 testiilet 4./NT./2020-21 hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ,
az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan l1ép hatilyba ¢és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 3./NT./2015-16 hatarozatszamon
elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Moédositasa: az 6vodavezeto hataskore,
kezdeményezheti: a Nevel6 Testiilet és a KT elnok

o Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden kozalkalmazottra, az ¢&vodaba jaro
gyermekek kozosségére, a Sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e Az SZMSZ teriileti hatalya:

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett- a pedagogial program
végrehajtasahoz kapcsolddo- ovodan kiviili programokra.
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3. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ jogszabalyi alapja:

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012.¢vi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény modositasarol

229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szO0lo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(X11.17.) Korm.rendelet

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht)

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012.évi I torvény a Munka Torvénykonyveérdl

A Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
2011.évi CXIL: torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol

62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelettel

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2/2005.(II.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rend. A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szoldo  1992.¢évi  XXXIII. torvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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I1. Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése
1. Az intézmény neve és székhelye:
Alsonémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsénémedi Szent 1. tér 8.
Telephelye: 2351 Alsonémedi, Rakoczi u. 20.
2. Az intézmény alapitdéja és fenntarto szerve, székhelye:
Alsénémedi Nagykozség anorményzata
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
2351 Alsonémedi, Fo ut 58.

3. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetdje:

JegyzO: .o
4. Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte:

Az alapité okirat kelte: 2019.01.02.
Az alapit6 okirat szama: 3963-2/2018.

Az intézmény alapitasanak ideje:2001.06.07.
OM-azonosité : 032986
Torzsszam: 651107

5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések, J ogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd helyettese

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az intézményvezetonek és az intézményvezeto-
helyettesnek keletkezik.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja, az d6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodavezetd -pancélszekrény,
elektronikusan is) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséral.

e A jogszabalynak megfelelOen, lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében
a fenntartondl, a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

6.Az intézmény bélyegzéinek lenyomata:

Hossz bélyegz6: 3 db Korbélyegzd 3 db

A bélyegzdk az intézmény iroddiban zartszekrényben tarthatok.
Hasznélhatja:

e ¢vodavezetd

e Ovodavezet6 helyettes

e (vodatitkar

7. A koltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkore alapjan, végrehajtasara
szolgalo szamlaszam

onalléan miikodo koltségvetési szerv

10402881-50526552-85501001

8. Az intézmény jogallasa

Onallo jogi személy

9. Az intézmény tipusa

Onalldéan miikodd koltségvetési szerv.

Napkoziotthonos dvoda.

Az intézmény a NevelGtestiilet altal jovahagyott helyi Pedagogiai program szerint latja el

haroméves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves
korig — az 6vodai nevelés és iskolai életmodra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
10. Az intézmény miikodési teriilete
Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarté altal jovahagyott korzetben, masodlagosan

Alsonémedi kozigazgatasi teriiletén lakod vagy tartozkodd oOvodaskoru gyermekek oévodai
nevelésére, iskolai életmodra valo felkészitésére terjed Ki.
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11. A felvehet6 gyerekek maximalis szama
225 16 ovodai csoportok szama : 9

12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam: | kormanyzati funkcio megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

/nem sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
¢s iskolai életmodra felkészitd foglalkozésa, beleértve a
Pedagogiai Szakszolgalat altal kiadott szakvéleménnyel
rendelkezé (BTM) gyermekek logopédiai, valamint
fejlesztd és felzarkoztatd foglalkozasait/

2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

/A Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleménye
alapjan enyhe fokban értelmi, mozgasszervi,
érzékszervi, beszédfogyatékos, pszichés fejlodési
zavarral kiizd6 gyermekek integralt 6vodai nevelése,
logopédiai ellatasa/

3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az Intézmény tevékenységi kore, szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

13. Az intézmény vagyona

205. valamint 845. helyrajzi szamu ......... m? felépitményes ingatlan ingyenes hasznélata,
valamint vagyonértéki jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.)
alldeszkozleltar szerint.

14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény mitkddéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitod tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje milkodteti. Az épiilet csak az alapito
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikddtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda
helyiségei — az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyonnal vald rendelkezés szabalyairdl
sz016 6nkormanyzati rendelet betartdsaval — hasznosithatok, de el nem idegenithetdk.

15. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palydzat utjan az

Alsénémedi Onkormanyzat Képvisel¢ Testiilete biz meg az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.




Alsénémedi Szivirvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsonémedi, Szent I. tér 8.
OM:032986

16. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az intézmény munkavallal6i felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd felett a munkaltatdéi jogkoroket a Képviseld-testiilet, ill. az egyéb
munkaltatoi jogkordket a polgarmester gyakorolja.

17. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

( onalléoan miikodao kéltségvetési szerv)

Allamhaztartasrol szo616 368/2011.(X11.31.) Kormdnyrendelet 13,§ (1-2,5)

A koltségvetési szerv besorolasa nem érinti az intézmény szakmai 6nallésagat. A személyi
eldiranyzat felett teljes rendelkezési jogkorrel bir, a dologi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagat az Alsénémedi Onkormanyzattal egyiitt gyakorolja. A pénziigyi feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal latja el. A munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjét kiilon
munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje:

A bels0 ellendrzés célja:

e biztositsa az oOvoda vezetéje szamara a megfeleld0 mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

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

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

Az intézmény belso ellenorzését az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilso
szolgaltato ldatia el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdalyos belso
ellenorzési kézikonyv alapjan.

A belsO ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
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A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belso ellenbrzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések €s a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
— azellenérzések céljat;
— az ellendrizend6 idoszakot;
— arendelkezésre 4llo €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— az ellenOrzések tervezett litemezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

A Belsd kontroll rendszer miikodtetési kotelezettség

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara ¢és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalésat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A Dbels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni ¢&s
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kdltségvetési
szerv mukodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események

kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egyméssal 6sszefiiggd eleme:

a kontrollkdérnyezet,

az integralt kockéazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacio és kommunikacio,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

18.A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje jogosult a képviseletre. A vezetd tavollétében a
munkaltatdi jogkorokon kiviil az intézményvezetd helyettes gyakorolja a vezetdi jogkdroket a
pénzgazdalkodasi jogkorokben, ill. az intézmény altalanos miikddését tekintve. Médidban
nyilatkozatot kizarolag az intézményvezetd tehet a fenntartd eldzetes egyetértésével.

19. Az 6voda szervezeti felépitése, struktiraja

Szervezeti abra

Ovodavezet6 helyettes Szakmai munkakozosség
Ivezetéi

20. Az 6voda szervezeti egysége

N O 01T W

. vezetd beosztasok

. alkalmazotti k6zosség

. nevelétestiilet

. szakmai munkak6zdsség

. Minéségiranyitasi csoport

. alkalmazotti k6zosség tagjai, pedagogiai munkat segitd kozalkalmazottak
. kozalkalmazotti tanacs

Kozalkalmazotti

------

team Int.felelGs
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1. Az intézmény / 6voda iranyitasa, munkarendje

» Az Intézmény iranyitasa:
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcesolatban
onalléan dont minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, mint magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetéhelyettes kozremitkodésével
latja el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ald - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetéi szintekhez
tartozo:

e Vezetok,

o illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetodi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktrajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodeési kotelezettseéget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.1. Az dvoda vezetdje és feladatkore

e A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe.

e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, felel0sségét, feladatait a kdznevelés agazati
torvénye €s munkaltatoja hatarozza meg.

e Az dvoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett
magasabb vezet beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felel6sen iranyitja az intézményvezetd-helyettest.
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Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz -ben szabalyozott modon.

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld Polgarmester késziti el.

Az 6vodavezeto kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

Az 6vodavezeto feladat- és hataskore:

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés

a neveldtestiilet vezetése

a nevelé-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése

Az 6voda vezetojével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas €s tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel.

Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.
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Az 6voda vezetojének kizardlagos jog- és hataskore:

a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

a vezetés tagjainak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdrébe nem utal
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerl alairasa a vezetd/intézményvezetd-helyettes aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az 6voda vezetdjének feleldssége:

Az Alsonémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. §
(1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az 6voda szakszerl és torvényes mikodéséért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

vezetOhelyettes, munkakozosség vezetdk iranyitasaért

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért
- vezetohelyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenérzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé
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e a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
(kozalkalmazotti tanacs) valo egyiittmiikodésért, az intézmény képviseletéért

e agyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e anemzeti €¢s 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a telephelyovoda erre kijelolt
személyével egylitt

e abalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

e az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért

e apedagdgusok kdzéptavu tovabbképzesi programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

e apedagdgus mindsitdvizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

e atanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

o atanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

e kockazatkezelésért,

e akozoktatadsi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért, az 6voda tigyintézésének, irat- és
adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

e akozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi

r rr

szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet
flistmentességéért.
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Az 6vodavezeto feladata:

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

e A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése.

o Kozvetleniil iranyitja az 6vodavezeto helyettes, az 6vodatitkar, és az egyéb technikai
alkalmazott munkajat.

o Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

e A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorléasa.

e Az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
jogszabdly vagy nem utal mas hataskorébe.

e Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

o A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul.

e Az o6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartoval
tortént egyeztetésnek megfelelden.

e Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa.

3.2.  Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 20 fo
A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 14 &

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.¢évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
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Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e vezeto
intézmény vezetoé-helyettes
6vodapedagdgusok
gyogypedagogus - logopédus
pedagogiai asszisztensek
iigyviteli dolgoz6, 6vodatitkar
nevelémunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak)
technikai alkalmazott

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott ligyviteli dolgozo
tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda
Torzskonyvében, az OH KIR feliileten, valamint a KIRA programban talalhato.

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

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcesolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyes anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen
szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellen6rzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A mingsités kotelezettségét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:
e gyermekvédelmi megbizott
tliz - és munkavédelmi felelds
szakmai munkakdzosség vezetd
onértékelési csoport tagja
mentor a gyakornok mellett
egyéb a szervezet mikodésének megfelelden
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A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Alsonémedi Szivarvany Napkoziottonos Ovodat és annak
székhely és telephelyintézményét az dvoda vezetdsége vezeti.
Az intézményvezetd feladatait az altalanos vezetd helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezeto, és az onértékelési csoport kozremiikodésével latja el. A vezetok munka idejének
nyilvantartdsa munkaido nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
Az intézményvezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezet6 adja. Vezeto helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas maximum 5 évig terjedd,
hatarozott idére szo6l, a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetok
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az 6vodavezet6 kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény
magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetének tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkdodésére és pedagogiai
munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a
folyamatossag.
Az intézmény vezetdi szintjei:

e Ovodavezetd

e altalanos vezet6-helyettes

A kibdovitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitadsok rangsorolasat
e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkéjarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése

e képviseleti demokracidval a tagintézmény-vezetékon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld €s vezeti. A vezetdhelyettes és a
kapcsolattartasi felel6s a megbeszéléseken beszamolnak a hataskoriik alé tartozo
mikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl a
telephelyintézményben, tovabba az intézménybdl a vezetdség felé. Az 6voda vezetdségének a
tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési,
értekelési feladatokat is ellatnak.
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A kibévitett 6vodavezetoség tagjai:

e intézményvezetd
altalanos vezet6-helyettes
szakmai munkakdz0sség vezetd
telephely-munkako6zosség-kapcsolattartasi felelds
onértékelési csoportvezetd
kozalkalmazotti tanacs elnoke

A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibovitett vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, és sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.3. Azintézmény vezetdségének tagja:

> ovodavezet6 helyettes feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezet6helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el, feladatait,
kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

e aszakmai munkak6zdsség vezetd

e kapcsolattartasi felelds

e Onértékelési csoport

e aneveldmunkat segité kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az intézményvezetd-helyettes felels:

e apedagdgiai munkaért- integralt nevelés, fejlesztés szervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a szakmai munkako6zdsség miikodési feltételeinek biztositadsaért
a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd taniigyi nyilvantartasok
vezetéséert.
Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos ovodavezetoé helyettesre:

e Mindenkor segiti és tamogatja az 6voda hosszu €s rovidtava célkitiizéseinek

megvaldsulésat.
e Segiti €s tdmogatja az 6vodavezetot az ésszerli és takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvaldsitasaban.
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e Szaktuddsaval segiti és tdmogatja az 6vodavezetd munkajat, sziikkség szerint segiti a
nevelési program bevalasanak vizsgalatat, modositasat.

o Kozremiikodik az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalataban.

o Kozremiikodik a neveldtestiileti €s az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitésében, segiti az informacidaramlast. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyzokonyvét, vezeti a nevelGtestiileti hatarozatokat, gondoskodik azok irattarba
torténd elhelyezésrol.

e Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészités¢hez.

e Az 6vodavezetovel elésegiti és ellendrzi a munka-tiizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.

e Segiti a Nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megilinneplésének szervezése.

e Kapcsolatot tart a munkakozosségvezetovel, kapcesolattartasi feleléssel.

A munkako6zosségvezetok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél

hatékonyabb megvaldsitasat.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyuijt.

Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elét.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhazott hataskérben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében és a

tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellenérzésben és értékelésben.

A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés.

Koordindlja a pedagogusok prevencids munkajat.

Elkeésziti az intézmény gyermekvédelmi programjat, mely alapjan tervezi, szervezi,

iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkdjat, feladatait.

e Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegit6 Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

e az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elétt.
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» Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az 6vodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfeleléen végzik.

A szakmai munkakdzosség vezetoje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetoje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mitkodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeté feladatai:

e a szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves Pedagdgiai munkaterv alapjan a

munkak6zdsség éves tervét

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

sziikség esetén javaslat, értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

segiti a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelését

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében €s ellendrzésében

e apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdo munkéjanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamold a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

e apedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) megszervezésében

részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakozosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil €s kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, szakmai tovabbképzésekre

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség €s mas kdznevelési intézmény

munkak6zdsségének vezetdje kozott

o allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:
e az 6vodavezetdvel ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére
e véleményezi a vezetdi palyazatokat
A szakmai munkako6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetosége
fele, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Szakmai munkak6z6sség intézményspecifikusan:

< altalanos munkak6zosség — éves kiemelt feladatok megvaldsitasa
tagjai: Nevelotestiilet

< Gyermekvédelem — gyermekvédelmi feladatok 6voda - csoportszintii megvaldsitasa
tagjai: csoportonként 1 f6 6vodapedagdgus, 6vodavezetd,
6vodavezetbhelyettes

< Integralt nevelés — fejlesztés, felzarkoztatas eldsegitése, megvaldsitasa
tagjai: fejleszté team

< Kornyezetvédelem — éves kiemelt kdrnyezetvédelmi feladatok megvalositasanak

segitése

tagjai: Nevel6testiilet

» Kapcsolattartasi felel6s feladata, hataskore - telephelyintézmény

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A kapcsolattartasi felelds megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore, munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el.

Feladata:

e A kapcsolattartasi felelds jogosult az intézményegység telephely intézmény
viszonylataban valé hivatalos és munkatigyi kapcsolattartasra, az odaérkezok
fogadasara, tajékoztatasara, az 6vodavezetOhoz torténd iranyitasra.

e A telephely 6voda viszonylatdban mindenkor segiti és tdmogatja az 6voda hosszl és
rovidtavu célkitlizéseinek megvaldsulésat.

o Kozremiikodik a neveldtestiileti és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitésében, segiti az informaciddramlast.

e Az dvodavezetdvel eldsegiti és ellendrzi a munka-tlizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, aktivan kdzremiikodik a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében.
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3.4. Belso onértékelési csoport (BECS)

A Belsé értékel6 munkacsoport tagjainak kivalasztasanak szempontjai:

e mMindség iranti elkotelezettség jellemzi
felkésziilt, jogszabalyi ismeretekkel rendelkezd, tapasztalt, hiteles kolléga
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik
pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga
Team munkdéban szerzett jartassag, helikopter szemlélet
Onallosag, rugalmassag, egyiittmiikodési készség, empatia, innovativ egyéniség,
nevelétestiiletben betoltott hely, szakmai elkotelezettség.

e J6 kommunikécios készség, terhelhetdség

e IKT kompetenciakkal bird
cél: motivalt, elkdtelezett kollégak kivalasztisa
A csoportot az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak, koordinaladsanak segitése

A belsé onértékelési csoport tagjainak jogai:
e az O6vodavezetdvel egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e abelso ellenérzésben valo részvétel

Feleléssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra

Kapcsolattartas rendje:
o abelso ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan téjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
e abelsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenérzési onértékelési csoportra atruhazott feladatok:
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
e Az Intézményi Onértékelési Programnak (IOP) megfeleléen a Tanfeliigyeleti
ellendrzés, Onértékelés (Ovodapedagogus, dvodavezetd, intézmény) segitése.
o Belso értekeld rendszer miikodtetése.
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Ovodapedagégus:
A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az adott nevelési évben onértékeld
ovodapedagdgusok névsora az éves pedagogiai munkatervben keriil rogzitésre

értekeld kérdodiv-értékelésbe bevont partnerek:
< 6vodapedagogus: onértékeld kérdbiv
< 6vodavezet6 - ellendrzés, latogatas, pedagogus kolléga-latogatas, hospitalas
<) munkatarsi kérdéiv — 3 +3 f6 dvodapedagogus, 1 f6 dOvodavezetd,
< sziil6i kérdbiv - SZMK sziil6k, Sziilok legalabb 1/3-a, aki legalabb 1 éve ismeri az
6vodapedagdgus munkajat
BECS team feladata: kérdéivek feldolgozasa, eredmény Osszesitése (%),
rogzités- jegyzékonyv

Ovodavezeto:
vezetoi ciklus 2. és/vagy 4. év
értekeld kérdoiv - értékelésbe bevont partnerek:
<) oOvodavezet6 onértékeld kérdbiv
< pedagdgusok elégedettséget mérd kérddiv: Nevelbtestiilet
< sziil6i kérdsiv: SZMK elndk, SZMK tagok, akik legalabb 1 éve ismeri az dvodavezetd
munkajat
BECS team feladata: kérddivek feldolgozasa, eredmény sszesitése (%),
rogzités-jegyzokonyv

Intézmény: 5 évente
értekeld kérddiv - értékelésbe bevont partnerek
< Nevelétestiilet
< SZMK és az
< intézmény kiilsé partnerei, aki legalabb 1 éve nyomon koveti az intézmény nevel
munkajat
BECS team feladata: kérddivek feldolgozasa, eredmény Osszesitése (%),
rogzités-jegyzokonyv

3.5. Minéségiranyitas

A mindségfejlesztési feladatok végrehajtasahoz az 6vodavezetd hosszabb tava (5 éves)
intézkedési tervet, ennek éves lebontasara az IMI team éves munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szokasait, az elvégzendo feladatokat, azok idébeni
litemezését és a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézményben folyd mindség- fejlesztési, - iranyitasi feladatok végrehajtdsdnak
Osszehangoldsa a mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tamogato szervezet) feladata.

Minéségiranyitasi team (IMI) kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi

felkészilt, jogszabalyi ismeretekkel rendelkez6, tapasztalt, hiteles kolléga
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik

pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga
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A minéségiranyitasi csoport tagjait az 6vodavezetd kéri fel és bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Tevékenységiiket a vezetd irasos megbizasa alapjan végzik az adott hatarid6ig, ezt a
munkakori leiras is tartalmazza.

IMI 6 tevékenysége - felelossége:
e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése
e amindségiranyitasi team éves munkatervének elkészitése
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
o mérés-értékelés: Tankdteles koru gyermekek kimeneti mérés eredményének
kimutatasa / intézményi DIFER index /
e azigény és elégedettségi mérés elvégzése, értékelése
e abelso klima vizsgalatok értékelése, munkajelentés elkészitése
IMI fé feladat:
e mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak dsszehangolasa
e mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok készitése, kezelése
e Kozalkalmazottak (neveldmunkat segité alkalmazottak) mindsit6 eljarasanak segitése,
kérdoivek kiosztasa, %-s kiértékelése.
e Intézkedési munkatervnek megfeleléen rendszeres klima vizsgalat
e az 6vodavezetd onértékelését megeldzd partneri kérddives felmérés, %-s kiértékelés,
munkajelentés készitése
e a gyermekek évenkénti baleset-€s tlizvédelmi oktatasanak ellendrzése és
dokumentélasa
Részletes feladatait az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza.

3.6. Kozalkalmazotti tanacs
(A KJT, valamint a helyi kozalkalmazotti szabalyzat alapjan.)
A Kozalkalmazotti Tanacs mitkodésének részletes szabalyait a megalkotott ligyrendje allapitja
meg. A K.T.-nak egyiitt dontési, véleményezési, tajékoztataskérési joga van.
Véleményezeése kiterjed:
e a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznaldsara
a munkaltato bels6é szabdlyzatanak tervezetére
a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggd tervekre
a munkarend kialakitasara
az éves szabadsagolasi tervre
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére

3.7. A kiemelked6 munkaért megallapithatdo minéségi kereset kiegészités, jutalmazas
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités az 6voda valamennyi neveldmunkat segitd
alkalmazottja részére megallapithato a 3-4 évenkénti mindsités eredményeként meghatarozott
1dore a jogi szabalyozas idejéig. - Kézalkalmazottak mindsitése szabalyzat

Az adhat6 jutalom odaitélésének szempontjai:

-az intézmény mitkodésével kapcsolatos folyamatos vagy atmeneti tobbletfeladat ellatasa
-kiemelkedd, magas szinvonali munkavégzés

-az intézmény innovativ munkajaban valo részvétel

-ledolgozott egy nevelési év
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Nevelotestiilet

3.8. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelétestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény €s
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény €s annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozod
Szerve.

Torvényben, tovabba e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és més jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai program elfogadasa
SZMSZ elfogadasa
nevelési évre sz616 Pedagdgiai munkaterv elfogadasa
az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa
Tovéabbképzési program elfogadasa
Hazirend elfogadésa
Onértékelési program elfogadasa
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacid
o ¢rtekezlet
e cgyéb megbeszélések
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Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:
e Dbeszamolok
e aproblémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa
Hézirend elfogadasa
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Eves beszamol6 elfogadasa
Onértékelési program elfogadasa
A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A nevelétestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K.T., az évoda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi 1don kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziild6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.
A vezet6 az el6terjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek (zart facebook csoport, email) atruhdzott dontési,
véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint
gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a:

e Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Munkaterv
az 6vodai munkdra irdnyuld atfogé értékelés, elemzés
beszamolok

e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az d6vodavezetd hivja ossze.
Az 6voda nevelQtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet

e 0szi nevelési értekezlet — szakmai nap

e tavaszi nevelési értekezlet — szakmai tréning

e nevelési évet zaro értekezlet

A telephely intézményt érinté tigyekben a rendkiviili rész- nevelétestiileti értekezlet
Osszehivasanak kezdeményezéséhez a telephelyen dolgoz6 dvodapedagodgusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése szilikséges.

Az 4t nem ruhdzhato jogkort neveldtestiileti dontéshez kapcesolddod véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

A nevelétestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelétestiileti értekezletre - a vonatkozo napirendi ponthoz - meghivhat6 a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkak6zosség képviseldje.

Az 6voda vezetbje a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1) szazalékos arannyal adja ki
az ovoda végsd hatarozatat az irasban kotelezéen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszamoldjat benytjtja az
6vodavezetdjének.

A neveldestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetOhelyettes latja el.

A jegyzbkonyvet az 6vodavezetd és a jegyzokonyvvezetd, valamint és a nevelGtestiilet altal
valasztott két hitelesito irja ald, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1)
szavazattal kell megvalasztani.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbseéggel hozza.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszammal kell ellatni, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:
e helyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezets és hitelesitok nevét
jelenlévok nevét, szdmat
igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévik nevét
meghivottak nevét
napirendipontokat
jelenlévok hozzaszolasat
modositd javaslatok egyenként megszavaztatasat
hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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Az 6vodavezetOhelyettes késziti el a jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom
munkanapon beliil. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya szilinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

3.9. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi atjan valosul meg.
A kapcsolattartds rendszeres forumai:

o értekezletek

<) szakmai, team megbeszélések

<) munkakozosségi foglakozasok

< koz6s programok, tinnepek, jelesnapok

< intézményi nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv feladatterve hatarozza meg.
Az ovodavezetd az aktualis feladatokrol szoban torténd tajékoztatassal, valamint irasban,
elektronikusan is értesiti a pedagogusokat a zart facebook csoportban. A nevel6i szobaban
elhelyezett naptarban nevelési év elején kifliggesztésre keriilnek az elfogadott éves munkaterv
alapjan az adott programok, feladatok.
Minden csoportban megtaldlhatok nyomtatott és digitalis formaban egyarant a kovetkezo
dokumentumok:

< Eves pedagdgiai munkaterv

<) Hazirend

< Csoportnapld

< az Ovodaban kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az 6vodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

- az 6vodavezetdségi lilések, team értekezlet utan tdjékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, nevelémunkat segité dolgozokat az iilés 6ket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol

- apedagdgusok, dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az 6vodavezetd
¢és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyo nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes dvodaépiiletekben.
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3.10.

A Neveldtestiilet tagjai

> Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Heti munkaidd: 40 éra

Heti kotelezé éraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

kotott munkaiddo: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

65 %-a (26 ora) lehet.

Az dvodapedagdeusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Az 6vodai nevelés keretében a gyermekekkel val6 pedagogiai céli kdzvetlen
foglalkozas az ONOAP ¢s a helyi Pedagogiai Program szellemében.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti. Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei
nyomon kdvethetdek, megvalosithatok és realisak.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, éves munkatervnek megfelelden,
felel6séggel és 6nalloan, sajat modszerei és az 6vodavezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonomidja, hogy a Pedagogiai program irdnyvonala, az éves munkaterv
kiemelt faladatanak megfeleléen, a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

A rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembe vételével: integralas, tehetséggondozas, differencialas.

Segiti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.
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Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii, valamint a BTMN és SNI gyermekek
felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetének.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, a sziilokkel
ismerteti a csaladsegité munkatars személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a gyermekek testi, lelki egészségének
védelmérdl, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasarol.

A pedagdgiai programban és a munkatervben szerepl6 rendezvények, tevékenységek
csoportszintli megszervezése, azokon aktiv részvétel.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal elfogadott
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz016
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

otévente onértekelés elvégzése vagy a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az ovodavezetovel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése
csoportnapld, mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacid vezetése az 6vodai nevelés teljes
idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott moédszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetd vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése (étkezés, sétapapir,
egészseégligyl vizsgalat)

sziil6i értekezletrdl jegyzokonyvet készit
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A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

e munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy 4to1t6zzon és az aznapi foglalkozéasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

e korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas)

e szocialis érzékenység, empatia €és konfliktus-megoldé készség

e Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés

e mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a Sziil6k tekintetében k6zosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyainak megtartasa, nyilt emberi kapcsolatokra valo
készség, korrekt kommunikacios képesség

o viselkedésére jellemz6 a belsé6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet

e motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban

e arendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

e pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik

e kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehet6ségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre

e pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket

e alkalmazza a differencialas elvét

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket, tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonbozo
értékelési modszereket, eszkdozoket

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal

e akapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti
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e aPP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vildganak human tényezoit meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerti taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit

e akornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége:
A munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén éves értékelést készit.

» Gyogypedagégus/Logopédus

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd (amennyiben a fenntartd
finanszirozza) gyakorolja.

A nevel6testiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott s sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munkaideje: 40 éra
Kotelezo oraszam: 22 ora

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedéen

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalldan ¢€s feleldsséggel végzi.

¢ A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egylittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak
kialakitasa. Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢€s kozosségi egylittmiikodés normait.

e A neveléssel - oktatassal kotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését. Fennmarad6 iddben végzi a konzultacidval tandcsadassal
kapcsolatos feladatokat.

o A gyermekekkel, pedagdgusokkal €s sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki.

e Specifikus mddszereket, terapidkat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.
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e Biztositja a sajatos nevelési igényi kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attittidjeit.

o Segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez.

Felelossége:
A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény vezetdjével, az 6vodavezetd-
helyettest tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveltestiiletnek.

4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak.

> Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes €s a dajkak team
képviseldje segiti.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes hivja Gssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezet6 engedélyével hivhato Gssze.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil.

A csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciorol.

Létszam: f6 / csoport

Nevel6munkat segit6é dolgozok /dajkak/ heti munkaideje: 40 éra

munkaidé beosztasuk: az egyenletes terhelés biztositasaval az intézmény aktualis igénye
szerint.

Feladata:

e Az intézmény napi nyitdsa —zarasa, riasztasa.

e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremitkodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teendoket,
betartja a higiénés eldirasokat.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése.
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Munkajat a gyermek 6évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagodgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt Kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal.

Segit a gyermekeket a gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremukodik, az ételek
talalokonyharol torténd elszallitdsa, csoportban gyermekek részére higiénés
eldirasokat megtarto kiosztasa, az edények leszedése, maradék ¢€s edények
visszaszallitasa talalokonyhara.

A HACKCEP el6irasait betartja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat a gyermekek
jelének figyelembevételével. Gondoskodik az agynemiik rendszeres tisztantartasarol.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelldztetésérol, lefekvés elott is.
Kozremikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elékészitésében az ovodapedagogus ttmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.
Ellatja a takaritasi feladatokat, tevékenységét az intézmény napirendjéhez igazodva jo
munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, a munkakori leirasaban felsorolt feladatokat az
ott meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd V. helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kollégait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzoé.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A neveldmunkat segitd
dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva, miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
6vodavezetd engedélyével lehet végrehajtani.
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Feleléssége:

¢ A munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre kiterjed.

e A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasa, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek.

e A munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel koteles jelenteni az
6vodavezetonek vagy helyettesnek.

e A munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valé gondoskodas.

e A munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
ezkozeivel, étkezési edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakari leirasok szabalyozzak.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré alkalmazotti értekezleten.

> Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodeést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 f6
Ovodatitkar munkaideje: heti 40 ora

munkaido beosztasa: napi 8 ora

Feladatai:
o Ellatja az ligyintézoi feladatokat, az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa.

e Segiti és tAmogatja az 6vodavezetdt az ésszerl és takarékos gazdalkodas
megvaldsitasaban, kozremiikodik az eszkozbeszerzésben.

o Tevékenységét felelosséggel, 6 munkaszervezéssel végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, a munkakdri leirdsban felsorolt
feladatokat a munkakdri leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva elléssa.

e A gyermek és felndtt étkeztetés adminisztrativ ligyeinek ellatasa.

e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet, kezeli az étkezéssel kapcsolatos
kedvezmények dokumentumait.(hatarozatok, nyilatkozatok, igazolasok..)

e Flektronikusan elkésziti az étkezési befizetési szamlakat, 6sszesitoket havi és éves
bontasban.

e Tovabbitja az étkezési nyilvantartasokat a belsd ellendrzés felé.

e EDbéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
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Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az dvodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

A Pénz-¢és Ertékkezelési szabalyzatban foglaltak szerint készpénzel6leget vezeti
utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.

Az 6voda gazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitogépen végzi az adatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Kezeli a dolgozok cafetéria juttatasait, az Ovodavezetdvel egyeztetve tovabbitja az
Onkormanyzat, Polg. Hiv. felé.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Irattari selejtezést végez.

Felel6sséggel vezeti a munka €s véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai nyilvantartasat.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

Felelossége kiterjed:

a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre

az 4ltala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartéasi kotelezettségére

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
Az ligyiratok vezetésének kezelésére.

36



Alsénémedi Szivirvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsonémedi, Szent I. tér 8.
OM:032986

> Pedagégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovodavezetd, ¢s a vezetd helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 csoportonként 1 6
Pedagoégiai asszisztens heti munkaideje: 40 éra
Beosztasa: az egyenletes terhelés biztositdsaval az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitadsaval segiti az csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.
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V. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.
A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
e Pedagogiai Program, az éves Munkaterv koherenciajaban valé miikodés vizsgalata.
e A pozitiv értékelés gyakorlataval a jo, értékes neveldi gyakorlat erdsitése.
e Az esetlegesen eléforduld hibak, problémak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése.
e A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa, intézményi arculat megdrzése,
erdsitése.

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét az 6vodavezetd késziti el, az 6vodavezetd-
helyettes, a szakmai munkakdzdsség javaslatai alapjan.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazésra, tartalmazza az ellendrzés
tertiletét, modszerét és iitemezését, figyelembe veszi, és igazodik a kiilsé Tanfeliigyeleti és
Belso ellendri ellendrzésekhez €és a mindsitd eljarasokhoz.

Az ellenOrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggd
kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az ovodavezet6 felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az dvodavezetd
helyettest, a szakmai munkakdzosség vezetdjét, a belso értékelési csoport tagjait.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirés tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e oOvodavezetd helyettes
e szakmai munkakozosségvezetd
e belsd értékelési csoport
o Sziil6i szervezet

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.
< kedvezd tapasztalatok = elismerés
< feltart hianyossagok = megsziintetésre vonatkozo intézkedés > megel6zés
feltételeinek biztositasa
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése

beszamoltatas: szobeli, irasbeli

irasbeli dokumentaciok ellendrzése

csoportlatogatas

értekezlet

mindsités /Kozalkalmazottak mindsitése c. szabalyzat szerint/

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerti, elére megbeszElt idopont €s szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszert ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
a napi felkésziiltség felmérése.

Ovodavezeto:

Minden évben valamennyi 6vodapedagogus- fejlesztopedagogus, pedagogiai munkat
segitd alkalmazott, 6vodatitkar és az egyéb munkakorben foglalkoztatott munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.
A nevelési év évzaro értekezletén értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Minden 6vodai csoport szakmai- nevelémunkajat rendszeresen figyelemmel kiséri,
ellendrzi a Pedagogiai program €s az éves Munkaterv koherencidjaban:
o adminisztracid (csoportnaplo, éves és hetitervek, fejlodést eldsegitd tartalmak,
gyermeki fejlédés nyomon kovetése)
o Tevékenység latogatas -foglalkozasok, neveld- és gyermeki tevékenységek,
iinnepek, jeles napok.
o A tanfeliigyeleti és mindsito eljarast megel6zden latogatas, dokumentalas.
Részvétel a bizottsdg munkajaban. Onértékelés segitése.
Ko6zalkalmazottak mindsitése (nevelémunkat segitd alkalmazottak), az éves
munkaterv szerint értékelés a Kozalkalmazotti mindsitési szabalyzat szerint. Az
értékelés dokumentélasa, szobeli ismertetés, eredménytdl fliggden gondoskodas a
potlék juttatasarol.

Ovodavezet helyettes:

Minden évben valamennyi neveldmunkat segité alkalmazott munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

Tanfeliigyeleti ellendrzést, Onértékelést megel6z6 hospitalas, dokumentalas.
Mindsitd eljaras soran, sziikség esetén részvétel a bizottsag munkdjaban.
Részvétel a Kozalkalmazottak mindsitd eljardsdban, szobeli értékelés.

Belso értékelési csoport

"

Tanfeliigyeleti ellendrzést, Onértékelést megel6z6 hospitalas, dokumentalas.

Ovodapedagégusok:

A csoportnapldban heti feljegyzésében irasban reflektal (reflexid) a neveld
munkatervében megvalosultakra.

A gyermekek egészséges onértékelésének fejlesztéséhez

Evi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamol neveld- fejlesztd tevékenységrol, a
pedagodgiai munkaterv kiemelt feladatanak megvalositasarol.
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VI. A miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a szervezeti
¢s mikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét.

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):

A nevelési év targyév szeptember 1- kovetkezé év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda a munkatervében hatarozza meg a nevelési év rend;jét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

< anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

< asziinetek idStartamat

<) anemzeti és Ovodai tinnepek megiinneplésének iddpontjat

< anevelbtestiileti értekezletek idépontjat

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadésanak rendje abban az
esetben, ha az iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi idé napi 11% ora: reggel 6% oratél 17°° oraig.

Reggel 6%°-7% {igyelet (csoportok dsszevontan mitkddnek)

Nevelési id6: 7°0-17% (teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok kerete)
Délutan 17%°-17% iigyelet (csoportok dsszevontan miikddnek)

Az ovoda lizemeltetése, a napi nyitva tartds, valamint a nyari sziinet ideje a Fentarto
(Képviseld testiilet, Polgarmester) altal jovahagyott.

Az 6voda székhely és telephely épiilete valtva zarva tart a nyari sziinet ideje alatt, valamint
karacsony és ujév kozott. A nyari sziinet ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nyari zarasdnak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig, a téli zarva tartas
idépontjardl szeptember 15-ig tajékoztatjuk a Sziiloket.

Az esetleges tigyeleti ellatasra vonatkozo igények beszerzése az dvodapedagogusok feladata,
akik azt legkésébb 3-5 nappal elére leadjak az 6vodatitkarnak, jelzik az tigyeleti igényeket a
6vodavezetonek.

Az 6voda az iskolai sziinet kezdetétdl dsszevontan, 1 épiiletben miikddik (valtva székhely,
telephely), a gazdasagi, ki- hasznaltsagi, valamint a karbantartasi, felajitasi szempontoknak
megfeleléen. Az dsszevonast megelézden 1 honappal elére felmérjiik és 0sszegylijtjiik a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, a Sziil6 az erre a célra kialakitott intézményi
nyomtatvanyon jelzi az 6voda igénybevételi szandékat, és azt alairasaval igazolja.

A sziiloket a gyermekeket fogado 6vodardl az 6sszevonast megel6zden tajékoztatjuk.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a Neveldtestiilet.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiléket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk, valamint k6zzétessziik az 6voda honlapjan, zart facebook csoportban.
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Az aktualis nevelés nélkiili munkanaprol a sziiloket az adott nap el6tt 7 nappal elétte
tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
6.2. A vezetok benntartézkodasa

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

e Az intézmény nyitvatartasi idején beliil (nevelési id0) egy intézkedési jogkorrel
rendelkezo vezetd az intézményben tartdzkodik.

e Az 6vodavezetd tavollétében, akadalyoztatasa esetén az ovodavezetd helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényl6 ligyekben. Kivétel: azok az ligyek, melyek
teljes felelosséggel Kizarolagosan az 6vodavezetd hataskorébe tartoznak.

A képviselet jogkorét a vezetd az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Egyiittes hidnyzéasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetdségi tagok koziil az dvodavezeto altal felkért pedagdgus kdzalkalmazott jogosult
intézkedni.

e Amennyiben az 6vodavezetd, d6vodavezetd helyettes vagy a kapcsolattartasi felel6s
rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tartdzkodik az intézményben, Ggy azt, a
munkakoz0sség vezetd, vagy az érdekképviseleti szerv (K.T.)vezetdje latja el,
orvosolja az adott szituaciot és telefonon egyeztet az 6vodavezetdvel.

6.3. Az Alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje:

Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét 6vodapedagogus, pedagdgiaiasszisztens
latja el.

Az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusok a heti kotelezd 6raszam és a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé figyelembevételével elére kiadott személyre sz610, az
6vodavezet6 altal kiadott munkaid6 beosztas szerint latjak el feladataikat.

Ettdl eltérni rendkiviili esetben /pl betegség/esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani,
ez nem vesz¢lyeztetheti gyermekek feliigyeletét.

A pedagodgiaiasszisztensek az dvodavezetd altal kiadott munkaidd beosztas szerint latjak el
feladataikat.

A nevelémunkat segitd alkalmazottak éves fix munkaidd beosztas szerint latjak el
feladataikat.

Az ovodat reggel és délutan a heti és napi munkarend szerint neveldmunkat segitd
kozalkalmazott, dajka nyitja és zarja.

6.4. Az intézményegység székhelyének telephellyel valé kapcsolattartasanak rendje:
Az o6voda intézményegységként miikodik, amely telephellyel is rendelkezik.

A telephelyen miik6dd 6voddban az 6vodavezetd megbizast ad egy 6vodapedagdgusnak a
kapcsolattartasi feladatok ellatasara.
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A kapcsolattartasi felelés jogosult az intézményegységgel valo hivatalos és munkaiigyi
kapcsolattartasra, az odaérkezok fogadasara, tajékoztatasara, az 6vodavezetohoz torténd
iranyitasra.
A két épiilet kdzotti kapcsolattartas formai:

< személyes

< telefonon torténd

< elektronikus

6.5. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

Az Ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga, és a vagyonvédelem érdekében zérral, csengdvel
van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott,
felvilagositast kapott a személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils személyeket az
6vodavezetdnek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, egészségligyi €s egyéb hivatalos szervek
képviseldinek latogatasa az 6voda vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik, hivatalos
latogatokat az ovodavezet6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat- a sziil6k kivételével- az ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkdték, vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkar irod4jaban torténik.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

6.6. A reklamtevékenység szabalyai:
2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4)

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz016 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

6.7. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés:

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011.évi CXC Koznevelési torvény
8.§ (1-2) és a 49.§ (1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkez0 nevelési évre torténd évodai beiratds idejét a Fenntart6 és az 6vodavezetd
hatarozza meg.
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Beiratas idejét, a beiratast megel6zoen legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni:

< intézmény honlapja —facebook oldal

< fenntart6 honlapja — facebook oldal

< helyi Gjsag

< kifiiggesztett kozlemény formajaban
A beiratas az intézmény székhely épiiletében torténik. A gyermekek dvodai felvételérdl,
atvételérol az ovodavezetd dont. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol hatarozat utan
irasban értesitjiik a sziiloket.
Az atvett gyermek dvodai beiratasat az 6vodavezetd vagy a megbizast kapott dvodatitkar
igazolja vissza az el6z6 6vodanak.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
Ha az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a felvehetd 1étszamot, abban az
esetben a felvételi szabalyzat el6irasit kell alkalmazni.
A felvett gyermekekrél az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil az
6voda vezetdje az ujonnan létesitett dvodai jogviszony esetén oktatasi azonositot igényelni,
atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.

6.8. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:
A részletes szabdlyokat a mindenkori hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

Elére nem lathato tavolmaradas (pl. betegség) esetén reggel 9 oraig tajékoztatni kell a
Sziilének az ovodapedagogust, ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja tijra az
ovodat, tartalmazva a tavollét pontos iddtartamat.

Hosszabb betegség miatti hianyzas esetén orvosi igazolas, felmentés sziikséges, amit az
ovodavezet6 ellenjegyez.

Egyéb esetben, amennyiben a sziild harom napnal hosszabb ideig (iidiilés, kiilfoldon valo
tartozkodas) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétdl irasban
szlikséges engedélyt kell kérni.

Amennyiben a gyerek indokolatlan, igazolatlan hianyzasainak szama eléri és meghaladja a 5
nevelési napot, rendszeresen tavol marad, az 6vodavezetonek irasban jeleznie kell a
torvénysértés tényét a lakohely szerinti gyamhivatalnak, valamint a gyermekjoléti és
csaladsegit6 szolgalat felé, akikkel kdzosen intézkedési tervet készitenek a probléma
orvosolasara.

6.9. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése:

< A gyermeket a Sziild kérelmére masik 6voda atvette, az atvétel napjan.
I A Sziil6 kérelmére az Oktatasi Hivatal engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
tavolmaradasara, a gyermek 4 éves koraig.
I A gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolso napjan.
Ha a gyermek 6vodai jogviszonya megszlinik, az 6vodavezeto torli a nyilvantartasabol.
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6.10. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai:
Koznevelési torveny 46.5(3),; 47.5; 98.5 (1) ONOAP a helyi Pedagogiai Program alapjan

Minden 6vodai nevelési folyamat célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocialis fejlédésének eldsegitése. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges a
teljes 0vodai életet magéaba foglald foglalkozasok keretében folyik 6vodapedagdgus
jelenlétében és kozremiikodésével az orszagos Alapprogram, valamint a helyi Pedagogiai
program alapjan.

Az egyéb foglalkozas egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a
gyermekek fejlodését szolgalja: - felzarkoztatas, integralas, - tehetséggondozas

» Felzarkoztatas, integralas:

A gyermek részérdl fennallo beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos
nevelési igény miatt Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan egyéni, vagy
kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkoztatas.

Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.

Nagymozgés koordinacié hianya, valamint mozgasszervi elvaltozasok estén mozgasterapia.

szervezeés tipusai:
< egyéni fejlesztés
< logopédia
< alapozo terapia
< prevencids torna
< pszicholdgiai terapia

» Tehetséggondozas:

<) mindennapi tehetséggondozas

< zenei izlés formalasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése

< népi jaték, néptanc modszertan, népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok
apolasa, atorokitése

< mozgaskoordinacid, mozgas kultara fejlesztése

<) népmese- mesemondas, dramajaték

< gyermeki alkotas, 6nkifejezés eldsegitése

< értelmi képességek fejlesztése

< gyermeki érdeklédére épitett tapasztalatok, ismeretek bévitése

<) kommunikacio, kozosségi kapcsolatok kiilonboz6 formainak alakitasa mentalhigiéné
modszerével

> Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkolcsoktatas:
< Katolikus hitre nevelés
<) Reformatus hitre nevelés
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» A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Koznevelési torveny 25§ (5)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az 6vodaba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
< az 6vodai gyermekorvos és véddndk egyiittes szolgaltatasabdl all,
valamint az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
<) afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek, intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jard gyermekorvos és védond latja el.

A védondk a szeptemberben elozetesen egyeztetett munkaterv szerint latogatjak a
korzetlikhdz tartozo intézményt.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodasok korében évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.

Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

< biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit az intézményben

< gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl

< sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésének megszervezésérdl

< sziikség szerint a gyermekek fogorvosi sziirdvizsgalatokra torténd kiséretérdl és
felugyeletérol.

A sziiloket minden nevelési év kezdetén tajékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségiigyi
ellatasra vonatkoz6 kotelezettségérdl, ismertetjiik jogaikat, kotelezettségeiket, tajékoztatjuk
Oket a szlirdvizsgalatok menetérol.

A gyermekek szlirOvizsgalaton valo részvételének engedélyezését a Sziilok alairasukkal
igazoljak, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon. / beleegyezd nyilatkozat/

Az intézmény miikodése, esetleges pandémids iddszak soran a Pest megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek
elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az
6vodaban, karantén elrendelése -szabalyok betartasa).

Fertdz6 gyerekbetegség esetén a sziilonek, gyermekorvosnak az intézményt értesiteni kell.
Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (falitjsagon, zart facebook csoport) a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsa mellett.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.
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VII. Intézményi védo, 6vo eldirasok
20/2012.EMMI rendelet 128.§;129.§(5.); 168.§; 169.§

7.1. Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltétt idoben minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az dvoda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A helyi pedagégiai program ¢és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagégusok ugy
befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd
iranyu valtozasat idézz¢ék eld.

Az 6voda mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiged feladatokra, killondsen:

2 egészséges taplalkozas

<) mindennapos testnevelés, testmozgas
< testi-lelkiegészség fejlesztés, prevencid
< bantalmazas megel6zése

< baleset megeldzés

< személyi higiéné

7.2. Baleset megel0zés

A baleset megeldzés fobb feladatai az intézményben:

e Az intézményben, a nyitvatartasi idében, és az intézményen kiviili tevékenységek
alkalmaval biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megelézés szempontjaira.

e Az dvodaban olyan kornyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-biztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

e Nevelési iddben és foglalkozasokon az intézmény sajatossaganak megfeleléen a
gyermekekben ki kell alakitania biztonsagos 6vodai kérnyezet megteremtésének
készségét, eld kell segiteni a baleset megeldzési ismeretek elsajatitasat.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Védo-6vo eldiras:
o az egészségiik és testi épségilik védelme
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok ismertetése
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismertetése

Feladat:

e Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadoterv rendelkezéseit.

e Minden pedagbgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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e A gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni a védo-
6vo elbirasokat. Az intézmény hazirendjében is meghatarozott azoknak a védo-6vo
eldirasoknak a kore, amelyeket a gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

e Dokumentalni kell az ismertetés tényét és tartalmat.

o FEvente a gyermekek részére életkoruknak megfelelen baleset- és tiizvédelmi oktatas
megszervezése ¢s dokumentalasa. (IMI team)

e A gyermekek biztonsagos €és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok, sétak eldtt és egyéb esetekben
szlikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az
intézménybe jatszoeszkoznek nem hozhatnak be.

o Az egészséges ¢letmoddal, hagyoméanyapolassal kapcsolatos egylitt tevékenykedés
alkalmaval behozhat6 az elektromos haztartasi eszkoz, de azt csak felnétt hasznalhatja
a balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen.

e Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek €és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az Gvodabal torténd Kivitelig — a munkanap végéig —
az 6vodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e Ittas, illetve tudatmddositod szer hatasa alatt all6 sziilonek, hozzatartozonak gyereket
nem adunk ki!

e Kiskort, 14 év alatti gyermek, testvér az 6vodas gyermeket csak elézetes Sziil6i
nyilatkozat ellenében viheti haza az 6vodabol.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérete esetén 5-10 gyerek utdn egy 6vodapedagogust
vagy pedagogiaiasszisztenst €s egy dajkat kell biztositani.

7.3. Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata

A gyermekek feliigyeletét ellatdé dvodapedagdgusnak, pedagdgiaiasszisztensnek,
neveldémunkat segité dolgozénak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e A sériilt gyereket els6segélyben kell részesiteni (elsdsorban elsésegélynyijto), ha
sziikséges, orvost kell hivni (6vodavezetd, 6vodapedagdgus), meg kell oldani a tobbi
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gyermek feliigyeletét. E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo
neveldknek is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni
az orvosi segitséget.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek, ¢és a Sziilot értesiteni kell.

e A gyermek ellatdsa utan a balesetet dokumentélni kell az intézményben kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyon, a dokumentalast kovetden az abban leirtakat ismertetni és
kell a sziildvel, aki annak tényét alairasaval igazolja, majd az 6vodavezeto is
alairasaval igazolja, hogy a tajékoztatas és a sziikséges intézkedés megtortént.

e Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket 6vodavezetének vagy
az éltala megbizott személynek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziiloi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

e A nyolcnapon tul gyogyuld baleseteket az Oktatasi Hivatal internetes oldalan
elektronikus rendszer segitségével az 6vodavezetonek rogziteni kell -
jegyz6konyvezni, majd nyilvantartasba kell venni.

e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil az 6vodavezetd a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak, a baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
(Megbizott Munkavédelmi ellendr)

Elsosegélydoboz helye:
Szent [. téri épiilet:
- 6vodatitkari iroda
- felndtt étkezdben elhelyezett egészségiigyi szekrény elsdsegélynyijtd személy
megnevezésével

......

- dajka szobaban elhelyezett egészségiigyi szekrény elsésegélynyujtd személy
megnevezésével
7.4. RendKiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k
Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a

nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, dolgozoinak
biztonsagat, egészségét, valamint az 6vodaépiiletét, felszerelését veszElyezteti.
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Rendkiviili esemény kiilondsen:
o tuz
arviz
foldrengés
bombariadd
egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mdédon akadalyozé, nehezitd
koriilmény
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.(6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, kapcsolattartasi felel6s)

Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:
e az ¢érintett hatésagokat
e a fenntartot
e asziiloket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Riadd estén az intézmény dolgozoinak feladata:

Rendkiviili esemény, - riad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a
szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint valamint az
intézmény Tilizvédelmi szabalyzataban megfogalmazottak szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet folyosojan elhelyezett vészcsengd megnyomasaval - jelzésével kell az épiiletben
bent tartozkodokat értesiteni. Fegyelmezetten, panikot nem keltve a menekiilési itvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve és ellendérizve, hogy mindenki
elhagyja az épiiletet.

A Tlizvédelmi szabélyzat Gtmutatasai szerint a nevelésben résztvevd minden alkalmazott
felelés a gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletbdl valo kitiritéséért, a gyermekek
feltigyeletéért az elhelyezést biztosito teriileten.

(Szent I.tér, Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban torténd ideiglenes elhelyezés)

Kitiritési €s mentési folyamatokkal egy id6ben az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre
jogosult személynek a felelds dolgozo kijeldlésével gondoskodnia kell.
e kozmiivezetékek elzarasarol (karbantarto)
e az elsésegélynyujtas megszervezésérol
e atliz oltas elkezdésérdl (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletét latjak el)
e arendkiviili eseményben illetékes elharité szervek fogadasarol, tajékoztatasarol

7.5. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa
[1999. evi XLII torvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az épiilet fiist mentes, intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
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VIIl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

20/20012. EMMI rendelet 4.§(1).

Az tinnepélyek, tinnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapcsolodo jeles napok dvodai illetve
kozségi szinten csoportonként és kozdsen szervezhetok.

A kiilonboz6 linnepek, hagyoméanyok apoldsaval lehetdség szerint az 6voda kozos folyosodja
¢s a belso termek, csoportszobak, 61t6zok is az tinnepekhez méltd diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgus a gyermekek szamara
érthet6 tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z0 szervezési
formaban a helyi pedagdgiai program, valamint az adott évre lebontva az éves dvodai
munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak,
konkretizalnak a gyermekcsoport életkori sajatossdgainak megfeleléen.

A gyermekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:
< Evkorokhoz tartozo jeles napok:
- Sziiret, betakaritas
- Martonnap
- Advent
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Majusfa
< Sziilék Balja vagy ,,Szivarvanynap”
< Anyak napja
< Gyermeknap
<) Ballagas

A gyermekek hagyomanyos iinnepei kozségi szinten:
< Sziireti bal
< Karacsonyi koszontés
<) Marcius 15.
< Pedagogusnap

Az 6voda nyitott, a Sziillokkel egyiitt szervezett iinnepei:
Az intézményi szervezes igyekszik lehetdvé tenni, hogy a nevelés szempontjabodl atgondolt, és
a pedagodgiai programban is megfogalmazott tinnepek alkalméval nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

< Karacsony: hangulati el6készités, innepi késziil6dés, ajandékkészités, a Sziilok

koszontése délutan max.:20’
< Sziilék Balja: egy gyermekcsoport miisoraval
< ,.Szivarvanynap” Csaladi sport- és koz0s tevékenységek szervezése
Sziil6 - Gyermek- Ovodai dolgozok
< Anyék napja: Edesanyak koszontése csoportszinten (virag, ajandékkészités)
< Ballagas: Nagycsoportosok bucsuzasa az 6vodatol
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Az 6voda belsé- intézményen beliil szervezett iinnepei:

< Mikulas: hangulati el6készités, oromszerzés, ajandék a gyermekek szamara

< Gyermek Kardcsony: hangulati el6készités, kozos gyermek karacsony, a gyermekek
koszontése, ajandék a gyermekek szamara

<) Farsang: alakoskodasok, versenyjatékok, kozos Tanchaz

< Husvét: népszokasok felelevenitése csoportonként, ajandék a gyermekek szamara

<) Gyermeknap: mozgasos versenyjatékok, tanchaz, kézmiives foglalkozasok,
meseszinhaz, ajandék a gyermekek szamara

Az 6voda a gyermekek szamara szervezett egyéb programjai tevékenységei:
< gyermek sziiletésnap
< helyi kirandulas: séta, tara, kerékparozas
< évkorokhoz kapesolodd mese vagy zenés eléadas
< Kornyezettudatos nevelés, kornyezetvédelmi vilagnapok (évente 2 alkalom)
< évzarasként kozos nagy kirandulas (6vodai csoport gyermekei- sziilok, neveldk
kozosen)
< babszinhdz, mozi, mizeumlatogatas

A helyi nevelési programban szerepld, a kdrnyezettudatos neveléshez, kdrnyezetvédelmi
vilagnapok megiinneplésével kapcsolatos kiadasokat (pl.3 évenként 1 alkalommal utazo
Planetarium el6adas, évente vetélked6-ajandék) az intézmény fenntartdja biztositja az
intézmény koltségvetésébe épitve.
A kirdndulasokkal, mozi-, szinh4dz-, mizeumlatogatasokkal kapcsolatos kiadasok a sziiloket
terheli, természetesen elézetes megbeszElés, megegyezés konszenzus alapjan. Az arra
raszoruloknak a koltségvetésbdl tamogatas igénylése biztositott.
A sétakhoz, kirandulashoz a sziil6/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.(nevelésiév
elején alairt ,,sétapapir” nyomtatvanyon)
Az évkorokhoz kapcsolodo 2 zenés eldadas finanszirozasa megegyezés szerint:

- Muvelbdési haz, - Sziilok, - Fenntarto

Az 6voda és a Sziilok/ Csalad kozos rendezvényei:
< nyilt napok csoportonként: tevékenységek -foglalkozasok, gyermekek-sziilok k6zos
tevékenysége, ra hangolodas az iinnepekre, jeles napok felelevenitése
< kirandulas
< Sziil6i értekezlet, fogadoora
< kézmiives munkadélutanok
< Sziil6k Balja
< Evente 3 iinnep: Karacsony, Anyék napja, Ballagas

Az 6vodai alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
<) munkaba 1épdk koszontése
< nyugdijba vonul6 munkatars blicstztatasa
< jubileumos dolgozd kdszontése
<) advent
< felnétt Karacsony
< pedagdgusnap
< kozos kirandulas (nevelésiév végén, 6sszevonas idejében 1 napos)
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<) névnapok megiinneplése
< latogatasok

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvényeket a
helyi pedagogiai program tartalmazza.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve neveltjének a feladata.
Az linnepek, megemlékezések célja a hagyomanyok apolasa, tisztelete, és a gyermekek erre
torténd nevelése, a hétkoznapok szinfoltjainak frissitése, az 6voda meglevo hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a Nevel6testiilet feladata, de az Alkalmazotti k6zosség
tagjainak kozremiikddése, valamint a Sziilok bevonasa révén is gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagvomanyorzés eszkozei:
- Unnepélyek, tinnepségek, megemlékezések, rendezvények
- egyéb kulturdlis versenyek
- mozgas és sporttevékenységek
- kirandulasok

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket
- dolgozdkat
- sziiloket

IX. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet (SZMK) kozotti kapcsolattartas rendje
20/20012. EMMI rendelet 119.§

Az 6voda, mint intézmény sziil6i szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziil6i
munkako6zosségi tagok, képviselok kozossége alkotja. A kapcesolattartas rendjét az altaluk
megalkotott €s az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

Feladat és hataskor:
o sziildk jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az 6voda
mukodeését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog
ovoda valamennyi sziildjének képviselete az adott 6vodai férumokon
sajat miikodési rend €s munkaterv elfogadasa
SZMK elnok megvalasztasa
gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben
tanacskozasi jog
Ovoda —Sziilsk kapcsolatanak elmélyitése, az intézmény pozitiv arculatanak erdsitése
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Kapcsolattartas formai:
e Az 6vodavezetd és az SZMK kozotti kozvetlen kapcesolattartd az SZMK elndk.
SZMK értekezlet, megbeszélés
Fogadoora
Hagyomanyapolas: innepek, rendezvények, programok

A kapcsolattartas, konzultacié és informécioé aramlas minél szélesebb korli megsegitéséhez az
ovodavezetd ¢€s az SZMK tagok igénybe veszik az elektronikus eszkzok GDPR el6irdsainak
megfeleld formait:

e zart facebook csoport SZMK

e clektronikus levelezés

Sziilok és az Intézmény kozott esetlegesen felmeriilé problémak rendezése esetén a
Panaszkezelési szabalyzat rendelkezései mérvadok.
Célja:
¢ A munkavégzés soran az alkalmazottak és sziilok korében keletkezd problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idopontban valé megoldésa.
o Az esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

X. Kiilsé kapcsolatok

20/2012 EMMI rendelet 4.5 (1-1)
1. Csaladsegité szolgalat — Csaladsegité szocialis referens

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az 6vodavezetd és az
6vodavezetd helyettes feladata.

Formai:
e csetmegbeszélés
e szakmai konzultacio
e cloadasokon vald részvétel

Az intézmény szokdsos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
- agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
- a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megoldani
- rendkiviili esetmegbesz¢lésre tart igényt
- amennyiben a gyerek indokolatlan, igazolatlan hidnyzéasainak szama eléri €s
meghaladja a 7 nevelési napot
- aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

53



Alsénémedi Szivirvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsonémedi, Szent I. tér 8.
OM:032986

2. Pedagégiai Szakszolgalat

Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Pedagogiai Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival. A kozvetlen egyiittmtikodésért,
kapcsolattartasért, informacio cseréjért az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes felelés. A
vizsgalat kérés dokumentacidjanak elkészitése a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozo
pedagdgus, valamint az 6vodavezetd helyettes kozos feladata, felelssége.

Az 6voda vezetdje, helyettese évente szakmai konzultaciot tart a Pedagogiai Szakszolgalat
munkatarsaival.

Az integralt nevelést, fejlesztést végzo team részt vesz a POK altal szervezett kihelyezett
szakmai el6adasokon.

5.Altalanos Iskola
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az 6vodavezetd €s az
6vodavezetd helyettes és a szakmai munkakdzosség vezetd feladata.
Formai:
- szobeli, irasbeli, elektronikus levél forméjaban tdjékoztatas, egyeztetés
- ko6z06s szakmai konzultacid
- eldadasokon val6 részvétel
- szakmai nap szervezése
- lnnepek, rendezvények latogatasa
- kornyezetvédelmi vilagnapok rendezvényein részvétel
- kozos gyermek eldadasok

3. Egészségiigyi Szolgaltato

Az 6voda folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekorvossal és a két korzeti védonovel, a
fogorvossal, valamint a foglalkozas egészségiigyi haziorvossal.

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd, felmeriilé jogos igények szerint
szervezi, rendezi. /SZMSZ 6.10./

A gyermekorvos, valamint a védéndk személye, elérhet6sége, az dvoda falitjsagan keriil
kifliggesztésre valamint a nevelési év elsé sziiloi értekezletén kihirdetésre.

4. Fenntarto

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e Az dvoda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének- felujitasanak tervezése
megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.
Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgélata.
Az 6voda heti és nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa.
Az dvodaba torténd jelentkezés idejének meghatarozasa.
Nevelési évet atfogd, 6sszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutato értékelés
véleményezése.
o Az étkezési téritési dijak megallapitasa, befizetés szabalyainak megallapitasa, szocialis
alapon adhat6 kedvezmények elbiralésa.
e Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentéciok, intézkedések.
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e Az dvoda helységeinek hasznalatdnak szabalyozasa.
e Unnepek, megemlékezések, hagyomanyapolas.

A kapcsolattartasa formai:
- szobeli tajékoztatas
- egyeztetd targyalasok
- elektronikus levelezés
- irasbeli tajékoztatok, beszdmolok, kimutatasok, statisztikak

6. Szivarvany Napkoziotthonos Ovodaért Kozalapitvany
Az Alapitvany Kuratoriumaval vald kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az
6vodavezetd és az ovodavezetd helyettes és a szakmai munkakozdsség vezet6 feladata.

Formai:
- egyeztetd targyalasok, iiléseken részvétel
- elektronikus levelezés
- iréasbeli tdjékoztatok, beszamolok, kimutatdsok
- unnepek, rendezvények kdzos szervezése
- tamogatas propagalasa

7.Mivelddési haz
A Miivelddési haz vezetéjével az dvodavezetd folyamatos kapcsolatot tart fen.

Formai:
- szobeli, irasbeli tdjékoztatés, egyeztetés
- gyermek eldadasok kozds szervezése
- gyermeknap szervezése
- hagyomanyéapolas: iinnepségeken, rendezvényeken valo részvétel
- konyvtarlatogatas
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Xl. Az intézmény dokumentumai

11. 1.Az intézmény altal készitett, az 6voda milikodését meghatiarozé dokumentumok
2072012 EMMI rendelet 3.8, 4.§; 5.8, 6.5

A torvényes mitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

>

Alapité Okirat

Az 6voda Pedagogiai Programja

Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve
Héazirend

Jelen SZMSZ és mellékletei
Intézményi Onértékelési program

Alapité Okirat:

Az alapit6 okirat, tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

>

Pedagogiai Program:

Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramija alapjan készitett helyi pedagogiai program,
amely meghatdrozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési
feladatokat tevékenységeket.

>

elkésziti, elfogadja: Neveldtestiilet jovahagyja: 6vodavezetd
egyetértési jogot gyakorol: Fenntartd

Az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza:

(EMMI 20/2012 (V111.31.),363/2012. (XI1I. 17.) Korm. rendelet)

Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékeét

Az 6voda adott nevelési évre sz6l6 munkaterve
(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet):

Eves Pedagégiai Munkaterv: meghatirozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét
elkésziti: az 6vodavezetd

a Nevelotestiilet, az SZMK, és a fenntart6 véleményének kikérésével.

elfogadja: NevelGtestiilet
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Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevel6testiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyito nevelOtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:
e Az aktualis nevelési év helyzetképe
Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozok
Unnepek, rendezvények szervezési rendje
Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
Az 6voda belso ellendrzési rendje: szakmai és mikodési

» Szervezeti Miikodési szabalyzat

Az SZMSZ meghatarozza az intézményi miikodés szabalyait, valamint belso és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket rogziti jogszabaly eldirasai alapjan.
elkésziti: az 6vodavezetd

jovahagyja, elfogadja: Nevel6testiilet, K.T.

véleményezi: SZMK

egyetértési jogot gyakorol: Fenntartd

» Hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.

elkésziti: az 6vodavezetd

jovahagyja, elfogadja: Nevelotestiilet

véleményezi: SZMK

egyetértési jogot gyakorol: Fenntartd

> Intézményi Onértékelési Program

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott Onértékelési és Orszagos Tanfeliigyeleti kézikonyv
standardjaira €piild intézményi onértékeleés €s kiilsd ertékeleés alapjat képezd elvarasok.
elkésziti: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, Belso értékelési csoport

elfogadja: NevelGtestiilet

egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto

11.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

2072012 EMMI rendelet 82.§

Az intézmény helyi Pedagogiai programja, Hazirendje, Szervezeti és miikddési szabalyzata az
6voda folyoson elhelyezett irattartoban kertil kihelyezésre, hogy a sziil6knek érdeklédésiiknek

megfeleléen szabadon megtekinthetd legyen.
A kifliggesztett dokumentumok az intézményb6l nem elvihetok!
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A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az 6voda honlapjan is k6zzé teszi, annak
elérhet6ségérol tajékoztatja a sziiloket. Az elérhetéségek minden nevelési év elején
kifliggesztésre keriilnek a falitjsagon.

Az 6voda vezetdje a beiratkozaskor a sziiloknek rovid tajékoztatast ad a Pedagogiai
programrol. Nevelési évben a pedagogiai programrol érdeklddo sziiloket a vezeton kiviil az
ovodavezetd helyettes €s a munkakdzosség vezetd tajékoztathatja.

A hazirend egy példanyat beiratkozas, felvétel utan sziiléértekezleten adjuk at az 0;j
sziiloknek.

A hazirend érdemi valtozasarol tajékoztatjuk a Sziiloket minden nevelési év elején, valamint a
hazirendet kifiiggesztjiik a csoportok 61t6zdiben jol lathato helyre.

11.3. Iratkezelés és iigyintézés szabalyai
2072012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes
rendje az iratkezelési szabdlyzatban rogzitett.
Iratkezelés fobb szabalyai:

e Az dvodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

e Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo leveleket, iratokat: K.T.;
SZMK; tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontasanak jogat az 6vodavezetd
fenntartotta maganak.

Az 6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell:
- azintézmény nevét, cimét, OM azonositojat, az ligyintézés megnevezését, helyét,

rrrrr

ellatva.
Amennyiben az tigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tajékoztatas, de

iigyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan alairassal, pecséttel hitelesiteni és
iktatni kell.

11.4. Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
2072012 EMMI rendelet 88.§

felvételi - eldjegyzési naplod
felvételi mulasztasi napld
6vodai csoportnaplo
6vodai torzskonyv
e Ovodai szakvélemény
az 6voda nevével, OM azonositojaval, nevelési év megjeldlésével, Gvodavezetd alairdsaval és
bélyegzdvel ellatva.
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X. A Gyermekek adatainak kezelése
Koznevelési tortveny 41.-42.-§

Az 6voda a syermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének-tartdzkodasi
helyének cime, TAJ szama, oktatasi azonositdé szama, nem magyar allampolgarsag esetén,
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime, tartdzkodasi okirat szama.

Sziilg, torvényes képviseld neve, lako-tartdzkodasihely cime, telefonszama.

Gyermek fejlédésével kapcesolatos adatok.

Az 6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

6vodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével
gyermek jelenlétével, mulasztasaval

gyermekek étkeztetésével

gyermek balesetek vezetésével

BTM ¢és SNI gyermekek fejlesztésével, fejlodésével

DIFER méréssel

gyermekek oktatdsi azonosito igénylésével €s jogviszony létesitésével
kapcsolatos nyomtatvanyokon.

Adatok tovabbitasanak lehetésége:

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait a két 6voda kozott.

SNl illetve BTM nehézségekkel kiizd6 gyermekek erre vonatkozo6 adatait a Pedagogiai
szakszolgalat intézményei és az d6voda kdzott.

A gyermek fejlodésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a Sziilének, Pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, valamint az
Iskolanak.

Ovodai szakvéleményt Jegyzonek, Iskolanak, Sziilonek.

A gyermek egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak,
fogorvosnak, védonoknek.

A hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Gyermekvédelmi
munkakozdségvezetdnek, Csaladsegitd-gyermekjoléti szolgalatnak, Gydmhatosagnak,
Jegyzonek.

Titoktartasi kotelezettség:

A Pedagogusokat, nevelémunkat kozvetlentil segité alkalmazottakat, tovabba akik
kozremiikddnek a gyermekek feliigyeletében és ellatdsaban titoktartasi kotelezettség terheli.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
értekezleten illetve eset megbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésekre.
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Zaro rendelkezések

> Az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda Nevel6testiilete 4t nem ruhazhat6
jogkorében jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
202...¢v....ho.....napjan megtartott, hatarozatképes tilésén ......... %-os igenld
szavazattal ....... /NT/....... szamu hatarozataval elfogadta.
Az elfogadas tényét a Nevelotestiilet tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

ovodavezeto
Alsénémedi, 2021..........

> A Kozalkalmazotti Tanacs az Alsonémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
SZMSZ-nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenevetést nem fogalmazott meg.
A Neveldtestiiletnek jovahagyasra javasolta.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke
Alsonémedi, 2021..........

> A Sziili képviselet / SZMK / az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
SZMSZ-nek elfogadasahoz
a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

A sziil6i szervezete ......... €V e ho ...... napjan megtartott,
hatarozatképes értekezletén €lt egyetértési €s véleményezési jogaval, és jovahagyasra
javasolta.
SZMK elndk
Alsonémedi, 2021..........

> Az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda SZMSZ-nek elfogadésahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a Fenntarto
egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta.
Alsénémedi Onkormanyzat Képviseld Testiilete, mint fenntarto
........................ szdmu hatarozataval a dokumentum ...... pontjdhoz egyetértését
megadja.

Polgarmester
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Mellékletek:
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Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda

Intézményi Onértékelési Program
Minéségiranyitasi Program
Hazirend

Pedagdgus Tovabbképzési Program
Belsé ellendrzési Szabalyzat
Felvételi Szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat

Irat és adatkezelési szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat
Kozalkalmazottak mindsitése (nevelémunkat segit6 alkalmazottak)
Koézalkalmazotti Szabalyzat
Munkak®ori leirasok
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