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1.AZ OVODA ADATAI

Az intézmény neve: Balint Agnes Ovoda

Székhelye, cime: 2220 Vecsés, Toldy Ferenc u. 31.

Hrsz.: 4663

Tipusa: Ovoda

Alapito: Roémai Katolikus Egyhazkozség

Alapitas éve: 1929

Fenntarto: Vecsés Véaros Onkormanyzat KépviselStestiilete

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
Alapité okirat kelte, szama: 2015.05.26. 1/2015
Gazdalkodasi jogkor: Onélléan mitkodd koltségvetési szerv
Meghatarozott pénziigyi, gazdalkodas feladatait Vecsés
Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya latja el.
Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Miikodési kore: Vecsés Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete altal meghatarozott korzet

OM azonositdja: 033044

PIR szama: 652599

Bankszamla szama: OTP Bank 11742283-16795097
Adészam: 16795138-1-13

Az 6voda 210 féréhellyel, 7 csoporttal miikodik.
Engedélyezett 1étszam: 1 f6 Ovodavezetd, 13 {6 ovodapedagogus, 1 f6 oOvodatitkar, 2 {6

pedagogiai asszisztens, 7f6 dajka, 2 f6 konyhai kisegitd, 1 f6 kertész-karbantarto,



Az 6voda bélyegzdi:

Az 6voda hosszu bélyegzoje: 1db Az 6voda korbélyegzoje: 1db

A bélyegzok felirata: hosszi: ~ Balint Agnes Ovoda
2220 Vecsés, Toldy Ferenc u. 31.
Ado6szam:16795138-1-13
kor: Balint Agnes Ovoda
2220 Vecsés, Toldy Ferenc u.31.
A bélyegzdk az intézmény iroda zart fidkjaban talalhatok.

A bélyegzdket az dvodavezetd és helyettese hasznalhatja.

1.1 Szakfeladat szaimmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati és besoroldsa megnevezése:

851020 OVODAI NEVELES
Kormanyzati ,
funkcio Megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091110

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.
091140

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
096015

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.
096025
Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének,

091120

ellatasanak szakmai feladatai




2 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.1 Jogi hattere:

- 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol szol6 torvény (Aht.)

- 368/2011. (XII.31.) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd
Korm. rendelet Avr.)

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

- 370/2011.(XIL.31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso

ellendrzésérdl szol6 Korm. rendelet ( Ber.)

- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol ( Knt.)

- 2012.¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol ( R.)

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol (Kntvhr )

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 363/2012. ( X11.17. ) Korm.rendelet az Ovoda nevelés orszagos alapprogramjarol.

- 122/2018. (VI11.10.) Korm. rendelet egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek
modositasarol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelvérdl és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak

iranyelveérdl

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol ( Kjt.)
- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

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



2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, az egyes szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Az Eurépai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016.04.27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /GDPR/

2.2 Célja:

2012. évi IL. torvény a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a
végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszerli és zavartalan milkodésének biztositasa - a gyermekjogok
érvényesiilése - a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése

az intézmény demokratikus rendjének garantalasa

2.3 Tartalma:

az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

a benntart6zkodas €s a miikodés belso rendje

a gyermekek és az alkalmazottak munkarendje

a nevelOtestiilet feladatkore és munkarendje

a pedagogiai munka ellenérzési rendje

a sziil6k tajékoztatasanak szabalya és a kapcsolattartas rendje
az intézményi kozosségek jellemzdi, kapcsolattartas rendje
hagyomanyok ¢és tinnepek rendje

balesetmegel6z6 védo és 6vo rendszabalyok

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
kiils6 kapcsolatok rendje

elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok kezelése, hitelesitése



2.4 Hatalya:

Az SZMSZ bels6 jogi norma, eldirasainak megtartdsa minden - az intézménnyel kapcsolatba
keriil6 - személyre nézve kotelezo.
Személyi hatdly kiterjed:
» az ovodaba jaro gyermekekre, kozosségeikre
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
a neveldtestiiletre

a nevelomunkat segitokre és az egyéb munkakdrben dolgozokra

YV V VYV V

az ovodanak szolgaltatast nyjtokra
» az intézményvezetés tagjaira és az intézményvezetore
Tertiileti hatalya kiterjed:
» az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre
» az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6voda nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény helyszinére
» az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére
Iddbeni hatélya kiterjed:
» a fenntarto képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore
» az dvodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara

» az ovoda kiils6 képviseleti alkalmainak id6tartamara

2.5 KErvényessége, médositasa, feliilvizsgalata:

- Ervényessége:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6zdleg hatdlyos SZMSZ.

- Modositas, feliilvizsgalat:
akkor keriil sor, ha jogszabaly irja el6 vagy a hivatkozott jogszabalyokban, az 6voda miikodési
rendjében valtozas all be. A sziil6k vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

- Kozzététel:

o vezetdi iroda

o intézményi honlap



2.6 Meghatarozé dokumentumok:

Pedagogiai program

A pedagogiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a

feladatellatds szakmai alapjat. A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az

intézményvezetd hagyja jova.

Az o6vodai pedagogiai program meghatarozza:

Hazirend

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendje szabalyozza:

az 6vodai felvétel, atvétel, megsziinés rend;ét,

nevelési év rendjét, a gyermekek ¢€letrendjével kapcsolatok rendelkezéseket,

a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztasdnak, igazoldsara vonatkozo
el6irasokat,

az ovoda helységeinek hasznalati rendjét,

a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,

a sziilék jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,

a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

egeészseégligyi €s a gyermekek védelmét, Ovasat szolgalo szabalyokat.



Munkaterv
Az 6vodai munkaterv hatirozza meg a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a konkrét
tevékenységeket €s munkafolyamatokat az idopontok megjelolésével, a hataridok kittizésével,

valamint a felel6sok megjelolésével.

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb ovodai, fenntartéi dokumentumok,
szabalyzatok
Az Ovoda térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat,

- Az 6voda belsé szabalyzatai,

- Mindenkori hatalyos polgarmesteri és jegyzoi utasitasok
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3 AZ OVODA MUKODESI RENDJE

3.1 A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét a sziilok minden év aprilis honapjaban a kdzpontilag kiadott
hirdetményben foglaltak alapjan ismerhetik meg.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek ideje minden év majus eleje.
Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utdn vehetd fel. A sziiloé a gyermek felvételét
barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik, amennyiben az 6voda iires féréhellyel rendelkezik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megeldzden lehetdséget biztositunk leendd dvodasainknak és sziileinek, hogy elére
egyeztetett idopontban megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.

- A gyermeket elsésorban abba az o6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetve ahol sziil6je dolgozik.

- Biztositani kell a korzetes 6vodaba a gyermek elhelyezését, ha az adott év augusztus
31-ig betoltotte a 3. életévét és hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzetii.

- Felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

- Amennyiben az 6voda az adott év augusztus 31-ig 3 éves és annal iddsebb
gyermekek 6voda felvételét teljesitette, felvehetd a korzetes harmadik életévét a
felvételtdl szamitott feéléven beliill betoltd gyermek is, amennyiben az o6voda
féréhellyel rendelkezik.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt. Az
6voda feladata a fenntart6 altal kijel6lt miikodési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételrdl, atvételrol az ovodavezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasarél hatarozat
formajaban értesitjiik a sziilot. Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyajthatnak be az dvoda
vezetdjének. A beiratkozas lezarasat kovetden, sziildi értekezlet formajaban tajékoztatjuk a
sziildket az 6voda életrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol.

A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol napi 4 oOrdban - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - a kotelezd oOvodai
nevelésben részt kell vennie.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 8 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel, illetve a neveldtestiilet

egyetértésével a 7. €letévét betdltott gyermek is igénybe veheti a tovabbi 1 év 6vodai nevelést.
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A gyermek, ha eléri az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankdtelessé valik legkorabban
abban az évben, amelyben hatodik, legkés6bb, amikor a nyolcadik életévét betdlti. A gyermek,
ha az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget elérte, - abban a naptari évben, amelyben a

hatodik ¢€letévet augusztus 31. napjaig betolti -, megkezdi a tankotelezettség teljesitését.

3.2 Az 6voda nyitvatartasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6t napos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

- A nyari idészakban a csoportok Osszevontan mukodnek a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint. A nyari zarasr6l a fenntartd dont. A zarasrél a sziildket a
kozponti falitjsagon és a honlapon tajékoztatjuk februar 15-ig, és ennek tudomasul
vételét alairasukkal igazoljak. Nyari zaras ideje alatt az tigyeletet igénylé gyermekek
elhelyezését a Tiindérkert Ovodaban biztositjuk. Az tigyelet igénylésérdl a sziilék
irasban nyilatkoznak.

- A téli zarasrol a két iinnep kdzott a fenntartd dont megjeldlve azt az dvodat, ahova a
szulok a karacsony és ujév kozott tigyeletet kérhetnek. A sziilok irasban nyilatkoznak
arrol, hogy kérik-e az 6vodai elhelyezést a kijel6lt 6vodaban.

Az 6vodai nevelési év rendjében az 6t nevelés nélkiili munkanap, - neveldtestiileti értekezletek
megtartasara, tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasara - keriil felhasznalasra. A nevelés nélkiili
munkanaprol a sziiloket a honlapon, valamint a faliGjsagon tdjékoztatjuk az éves munkatervben
foglaltak alapjan. Ezek idOpontjardl, a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartas eldtt kiilon
értesitjiik. Az tigyelet megszervezése intézményi szinten, illetve a kornyez6 ovodaban torténik.
A mindenkori Miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend &tcsoportositds idején iigyeleti
napot tartanak az intézmények, amennyiben a feliigyeletet igényld gyermekek szama a négy
6vodaban 0Osszesen nem haladja meg a 30 f6t. Errdl alairdssal hitelesitett kdzleményben
tajékoztatjuk a sziildket legalabb 30 nappal korabban.

Ugyeleti sorrend: Falusi Nemzetiségi Ovoda - Mosolyorszag Ovoda - Balint Agnes Ovoda -

Tiindérkert Ovoda
3.2.1 Nyitvatartasi ido:

napi 10 éra; 7.00 ératol 17.00 oraig.
Rendezvények esetén, a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezheti.

A heti pihend és munkasziineti napokon az 6voda zarva tart.
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3.2.2 Ugyeleti rend:
Reggel: 7 -7.30-ig
Délutan: 16.30 — 17.00 oraig 6sszevont csoporttal, 6vodapedagdgus iranyitasaval torténik.
A reggeli és a délutani ligyeletet kéthetenkénti valtasban, ugyanabban a csoportban szervezziik.

Az tigyeletes csoport jele a bejarati ajtonal van kifiiggesztve.

3.2.3 Az 6vodai étkeztetés rendje

Az 6vodédban a gyerekek napi hdromszori étkezésre jogosultak téritési dij befizetése esetén. A
befizetés készpénzzel torténik, megadott idOpontban, az oOvodatitkarnal. Az étkezés
rendelésének, lemondéasanak rendjét és az ingyenes étkezés szabalyait az dvodai héazirendiink

tartalmazza.
3.3 Az 6vodaban val6 benntartézkodas rendje

3.3.1 A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi idoben barmikor behozhatjak és hazavihetik az dévodai
tevékenységek megzavarasa nélkiil. A napirendet a Hazirend tartalmazza.

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akiket az 6vodapedagogus a sziil6tol
atvett.

Gyermekek kiadasa csak sziilének vagy elzetesen megbeszélt és a sziild irdsos engedélye
alapjan megbizott felndtt kora személynek lehetséges.

Amennyiben a sziil6 vagy megbizottja az 6voda zarasdig nem érkezik meg a gyermekért, az

6vodapedagdgusnak a mindenkori torvénynek megfelelden kell eljarni.

3.3.2 Vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt felelds vezetonek kell az intézményben tartdzkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 €s 16 ora kozott az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek,
illetve a felelds vezetonek az 6vodéaban kell tartozkodnia.

Az dvodavezetl €s a helyettes egyiittes tavollétében a vezetd feladatait a felelds vezetd latja el.
(Felelds vezetd: kozalkalmazotti tanacs tagja, vagy a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan munkaiddre alkalmazott ovodapedagogus) Intézkedési jogkdre kizardlag az
intézmény zokkendmentes muikodésével, a gyerekek biztonsagdnak megovasaval 6Sszefliggd

azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. A helyettesités soran a felelds vezetd a jogszabaly,
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illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az dvodavezetd

jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3.3.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Ovodapedagégus:
Munkaideje: heti 40 6ra, amit 1 hét délelott,1 hét délutan valtasban tolt le. A gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra forditott, csoportban
let6ltendd6 munkaideje: heti 32 ora (kotott munkaidd). Sziikség esetén heti 4 oOra eseti
helyettesités rendelheto el.
Kotelezhetd tovabba kotelezd ordjanak letdltése utan, valamint pihenénapon is - a 40 Oras
munkaidejének terhére - az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok, stb.)
A pedagdgusok munkarendjét az dvodavezetd gy allitja 6ssze, hogy az intézmény teljes nyitva
tartasaban 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel (7-17-ig).
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a Nkt. rogziti.
A munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezetd-
helyettes allapitjia meg az Ovodavezetd jovéhagyasaval. A miiszakok elcserélését az
ovodavezetd engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdés elétt munkdra képes allapotban
munkahelyén megjelenni.
A pedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak

ellatasarol szakszerli helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

3.3.4 A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak benntart6zkodasi rendje

Munkaidé: heti 40 ora

A neveldmunkat segité alkalmazottak és a kertész-karbantart6 munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét az dvodavezetd-helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak legalabb 6t perccel a munkakezdés eldtt kotelesek munkara képes allapotban

munkahelylikon megjelenni, vagy tdvolmaradéasukrol értesiteni az 6vodavezetot.
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Az alkalmazottak munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkéjat koteles személyesen az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni.

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi szlinetet a munkavégzés megszakitdsaval
kell kiadni - legfeljebb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden. A munkakozi sziinet

nem munkaido.

Munkaidé nyilvantartasa:
A nyilvantartasok vezetéséért felelds

- az ovodavezeto,

- az ovodavezet6-helyettes,

- az 6vodapedagogus.

Kotelezden vezetendé nyomtatvany tartalmazza:

- Neveléssel lekotott munkaidd nyilvantartasat. Kotelezo ora teljesitése, amely magéaba
foglalja a sziikség szerint elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a tdlmunka-
dijazas egyik alapja.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:
- Munkaidé nyilvantartast jelenléti iven kell vezetni. Tartalmazza a sziikség szerint

elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a tulmunka dijazas egyik alapja.

Az 6vodavezeto feladatai
A nyilvantartdsok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
keretében:
- kijeldli a nyilvantartasok kezeléséért az dvodatitkart, ellendrzéséért, egyeztetéséért az
dvodavezetd-helyettest,
- kijeldli a nyilvantartasok vezetésének helyszinét, az irodat.

A nyilvantartdsok 6rzésére a munkaiigyi irattarolas szabdlyai az iranyadok.

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai
- a nyilvantartasokat havi 1 alkalommal a rendelkezésre 4ll6 nyilvantartasok, adatok és
informaciok alapjan ellendrzi egyeztetd jelleggel,
- ellendrzés tényét aldirdsaval igazolja,

- amennyiben eltérést tapasztal az 6vodapedagogus bevonasaval, meggydzdodik a
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nyilvantartasban szerepld adat helyességérdl, jelzi annak sziikségességét, hogy a
munkaidd nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul szolgdldé dokumentumot a

dolgoz6 javitsa. A fedési id0 a torvénynek megfelelden torténik.

Az 6vodapedagogusok feladatai

- a nyilvantartast a kijeldlt helyen tartsa (csoportszoba), onnan minden hénap végén a
vezet helyettesnek atadja,

- az ovodavezetd-helyettes kérésére egyiittmiikddik az esetleges tévedések, elirasok
kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl fakado eltérések
kiigazitasaban.

A nyomtatvanyokban kozolt adatok valodisagaért — amely az ellatott tevékenységeket jelenti —

a munkavallalo felel.

3.3.5 Belépés és benntartozkodas jogviszony nélkiil

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4allok csak az 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes, dvodatitkar
vagy a felelds vezetd tudtaval és engedélyével 1éphetnek be és tartdzkodhatnak az intézmény
teriiletén. Az oOvodai neveld-oktatdé munkat segitd szakemberek: logopédus, utazd
fejlesztopedagogus €s gydgypedagdgus érkezéskor koteles az 6vodavezetonél bejelentkezni. Az
o6vodai szolgaltatast segitdk: hitoktatd, tanfolyamvezeté koteles az ovodavezetonél
bejelentkezni. Az 6vodaval jogviszonyban nem 4allok kotelesek az dvodai szabéalyrendet
betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda vezetGje allapitia meg. Az ovodaba belépd
személyeket a dajka az oOvodatitkdrhoz kiséri. Az Ovodatitkdr a feladatkérét meghaladd
igyekben jelentkezd személyeket az Ovodavezetohoz iranyitja.

A fenntartoi, szakért6i, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.

3.3.6 Helyettesitési rend

- Akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodavezeto-helyettes latja el az azonnal dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az 6vodavezet6-helyettes az 6vodavezetdvel

koteles egyeztetni, és az allaspontjat beszerezni az azonnali dontést igényld

tigyekben. Ilyen megbizés hidnyaban az 6vodavezetot a Kozalkalmazotti Tanacs
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elndke és tagja, tdvolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan idére alkalmazott o6vodapedagdégus helyettesiti. Intézkedési jogkore
kizardlag az intézmény zokkendmentes mikodésével, a gyerekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A helyettesités
soran a felelds vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az dvodavezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
Az dvodavezetd ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a felelds vezetd
latja el, az 6vodavezet6 altal adott eseti megbizas alapjan. Az 6vodavezetd tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az 1 honap, illetve ennél
hosszabb iddtartam mindsiil.
- Az ovodatitkar hianyzasa esetén 6t az dvodavezetd vagy az 6vodavezet6-helyettes
helyettesiti.
- Az ovodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, kertész-karbantarto
hianyzasa esetén belso atszervezéssel oldja meg az 6vodavezetd a helyettesitést.
- Ovodapedagogusok helyettesitése elsésorban a sajat csoportban torténik. Tartos
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettes személye viszonylag alland6 legyen.
- A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
o6vodapedagdgusok, mind a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok esetében is.
- A hidnyz6 dolgozo helyettesitését végzd kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhdzott

feladatok elvégzéséért.

3.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mitkddtetése soran:

- Az ANTSZ, NEBIH eldirasok, valamint a HACCP rendszer kovetelményei
maradéktalan betartasra kertilnek.

- A védond rendszeresen latogatja d6vodankat.

- Az 6vodavezetd biztositja a védoénd munkafeltételeit.

- Az 6voda évi 1x lehetdséget biztosit a fogorvosi szlirésre.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziilok mieldbbi értesitésérol. Az orvos igazolja a gyermek koézosségbe vald
részvételét. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos idOpontjat. Betegség utan a gyermek az Ovodéba csak orvosi igazolassal

hozhato.
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- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {izemorvosi

szlir6vizsgéalaton vesz részt évente egy alkalommal.

3.5 Intézményi védo, 6vo elbirasok

A gyermekekkel a nevelési év elején, valamint sziikség szerint kirandulasok, 0 tevékenységek
el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat:

- az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,

- szlikség szerint a tevékenységgel egylitt jaro veszélyforrasokat,

- a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
A védo-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az 6voda hézirendje részletesen meghatarozza a védd-6vo eldirasokat.
Az 6voda hézirendjét az 6voda dolgozoi, illetve a sziildk részére mindenkor hozzaférhetévé kell

tenni, és megismerésérol az 6vodavezetonek gondoskodni kell.

Eljarasi szabalyok baleset esetén:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

- jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi felelosnek,

- a szilot értesiteni kell,

- 3 napon beliil a www.kir.hu feliileten be kell jelenteni.

- Minden balesetet ki kell vizsgalni a munkavédelmi feleldsnek és az d6vodavezetdnek,
¢s a gyermekbalesetekkel kapcsolatos magasabb jogszabalyok eldirasa alapjan kell
eljarni:

- A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- A nyolc napon til gyogyuld balesetet ki kell vizsgalni, az errdl késziilt baleseti
jegyzokonyvet a www.kir.hu feliileten el kell késziteni, majd rogziteni kell, egy
példanyt a sziiloknek kell atadni, egy példany marad az 6voda irattaraban.

- Minden egyéb teenddt az Munkavédelmi ¢és a Tizvédelmi Szabélyzat, a

Katasztrofavédelmi terv és a HIT szabalyozza.


http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
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3.6 A reklamtevékenységek szabalyai

Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6ld egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesité okirat szerint — parthoz k&tddo

szervezet nem mikodhet.
3.7 Az intézményben torténé dohianyzas szabalyozasa

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény bejaratatél 5 méterre huzodo kozteriileti részen dohanyzési tilalom van
érvényben, amelyet tilto tablaval, piktogrammal - szembe tiin6 mddon - jeldliink meg.

Az intézmény vezetdje tdjékoztatja a dolgozokat, hogy a térvényben meghatarozott dohdnyzasi
tilalom megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti. Amennyiben az irasbeli
figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok, tilalmak betartasat az ANTSZ regionalis szervezete,

illetve a varosi Onkormanyzat Kozteriilet fenntarto testiilete is ellendrizheti.

3.8 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Ilyen események:

- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

- tlz,

- robbantassal torténd fenyegetés.
Az ilyen esetet azonnal k6z61ni kell az 6vodavezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- katasztrofavédelmet,
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- robbantdsos fenyegetésnél a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb eseményesetén a munkavédelmi feleldst.
Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni.
A rendOrség és a fenntart6 egyideji értesitése kotelezo.
Ezen kotelezettség az dvodavezetot feladata.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor az 6voda a rendelkezésre all6 adatok

kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak.
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4 AZ OVODA SZERVEZETI FELTETELEI

Szervezeti abra:

Ovodavezetd

Ovodatitkar

Ovodavezet6
helyettes

asszisztensek

[ Pedagdgiai

Technikai -
dolgozdk Dajkak

4.1 Szervezeti kultira - szervezetfejlesztés

Az 6vodavezetd személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre. Kello tapintattal, szakszerlien oldja meg a
konfliktushelyzeteket.

Az 6vodavezetd a tajékoztatasi kotelezettségének tobbféle intézményi kommunikécios csatornat
hasznal: verbalis, nyomtatott és elektronikus.

Az 6vodavezetd olyan kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti kultirdjat a tanulasi
folyamatot tamogatd rend jellemzi, a kialakitott szabalyok betartasara iigyel. Téamogatja,
0sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerii otleteket.

A szervezet szamara fontos a hatékony eszkoz-, id6- és emberi eréforras felhasznéaldsa. Ennek

érdekében biztositjuk a nyomon kdvethetdséget és az ellendrizhetdséget.
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Az ovodavezetd személyesen kozremiikodik az intézmény partneri kdrének azonositasaban,

valamint részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel torténd

kapcsolattartasban, hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi

er6forrasok biztositasa érdekében.

Szervezetfejlesztési eljarasok:

az intézmény vezetése személyesen ¢és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi
kultara fejlesztésében,

az intézményi tervek elkészitése az Ovoda munkatarsainak ¢és partnereinek
bevonasaval torténik,

az ovoda alkalmazotti kozosségének munkajara, egyiittmiikodésére a magas szinti
belsd igényesség, hatékonysag jellemzo,

az 6voda munkatdrsai megosztjak sajat és tovabbképzési tapasztalataikat egymassal,
belsd tovabbképzési konzultacios programokat szerveznek,

az 6voda munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést,

az Ovoda pozitivan viszonyul a felmeriilt Ootletekhez, megvizsgalja azok
beilleszthetoségét a fejlesztési folyamatokba,

a legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére, alkalmazéisara

nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

4.2 Az 6voda vezetése

Tagjai:

ovodavezeto
vezetéhelyettes

munkako6zosség-vezetok

4.2.1 Ovodavezetd

Az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje felel:

a koltségvetési szerv szakszerii és torvényes mikodeéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok mitkodtetéséért,

a kozoktatasi informatikai rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adatvédelméért, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldre lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miitkodése nem biztosithato, vagy

az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jarna (

Katasztrofavédelmi tervben és a HIT- ben leirtak alapjan.)

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem

lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa, ellenérzése,

kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, a neveld-oktatdo munkat segitdket,
fenntarto el6tti képviselet,

a taniligy igazgatasi dontések meghozatala,

munkaltatdi, tovabba a hataskorébe tartd gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

fegyelmi jogkor.

Az 6vodavezeto feladata:

alkalmazotti és nevelotestiileti értekezletek elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
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a neveldmunka iranyitésa és ellenérzése,

a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés,

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkdrgyakorlasa,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdségek

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando

megbizast adhat,

jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremikodd oOvodavezetd helyettes, valamint a

kertész-karbantart6 munkdajanak kozvetlen irdnyitasa,

belso ellenorzési rendszer mikodtetése,

BECS és a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasa,

nemzeti és 6vodai linnepek méltd megiinneplése,

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok igénylik.

a szilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziildre fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal

meghatarozottak szerint,

1gazgatasi feladatok ellatasa:

» az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, akinek a lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt gyamhatosag kezdeményezte,

» a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

» a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.
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4.2.2 Ovodavezeté-helyettes:

Feladata

Felelos:

Az dvodavezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi, hataskorét és annak gyakorlasi modjat a munkakori leirdsa
szabalyozza.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitést. Az 6vodavezetd két
hét tavolléte esetén a csoport mellett helyettesité ovodavezet6-helyettes intézkedési
jogkore kizardlag az intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
6vodavezetd egy hoénapon belilli hianyzasa esetén az Ovodavezet6-helyettes a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Az 6vodavezetd tartds hidnyzasa esetén (egy honapon tali) az d6vodavezetd-helyettes

a vezetoi feladatokat teljes jogkdrben gyakorolja, kivéve fegyelmi eljarasi tigyben.

Munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

munkaidd nyilvantartas ellendrzéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

ovodavezetd altal atruhazott gazdalkodasi feladatok segitése,

szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv elkészitésében valo kozremiikodés,
az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséert,

a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

a sziiléi szervezet miikodésének segitéséért,

a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

4.2.3 Munkakozosség-vezetok / Szakmai és BECS /

Feladata:

munkakozdsség onallo, felelds vezetése,

a munkak6zosség munkatervének elkészitése,

intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsdban valo részvétel,

az intézmény lehetdségeihez mérten a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

munkakozdsségi értekezletek osszehivasa,
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- belso hospitalasok szervezése,

- uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

- a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkéjanak szakmai segitése,

- szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a gyakorlati munka segitéséhez,

- irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarél a nevelési év végén,
beszamolo a nevelotestiilet elott,

- a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése,

- a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Munkako6zosség-vezet6 jogai:
- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, dokumentacidjat, az litemterv
szerinti elérehaladast és az eredményességet,
- hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

- javaslatot tesz a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

4.2.4 Vezetoi team kozotti kapcsolattartas rendje

Az O6vodavezetd, vezetOhelyettes ¢és munkakozosség-vezetok kozott a kapcesolattartas
folyamatos. A sziikségleteknek ¢€s a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de

legalabb heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
4.3 Nevelotestiilet

Ovodapedagégusok feladatai:

A nevelGtestiilet a nevelési intézményben a pedagoégusok kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfébb tandcskozo és dontést hozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok, valamint a neveldmunkét segitdé felsdfoka

végzettségl dolgozok.
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A nevel6testiilet dontési, a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

- Pedagogiai program elfogadasaban,

- SZMSZ elfogadasaban,

- az éves munkaterv elfogadasaban,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,

- Hazirend elfogadasaban,

- Tovabbképzési terv elfogadasaban,

- adott ligyben eljar6 pedagogus kivalasztasaban.
Véleményezi:

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasat,

- a vezetd helyettes megbizésat,

- valamint a megbizas visszavonasat,

- az intézményvezetdi programokat.
Javaslatot tesz:

- az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet atruhazhatja az 6vodaban a KAT-ra, az 6vodapedagogus kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a NKt. meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés
gyakorlasardl a szakmai teamek a soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten adnak szamot.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:

- Pedagogiai program elfogadasa,

- Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

- Hazirend elfogadasa.

4.3.1 Nevelotestiilet értekezletei

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
- Tanévnyito értekezlet
- Tanévzar6 értekezlet
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten.
Az aktualis feladatok megbeszélése minden hétfon 13-13.30 kozott.
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai: értekezletek, havi 6sszejovetelek, megbeszélések,

hospitéalasok, tanulmanyi kirdndulasok.
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A nevelGtestillet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel. Személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal donthet. A
szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az 6voda
iratanyagaba kertilnek.
Rendkiviili nevel6testilleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestilet 60%-a kéri és a
vezetdség indokoltnak tartja.

- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 51%-a jelen van,

- nyilt szavazassal, egyszeri szotObbséggel vagy titkos szavazassal is donthet,

- errdl jegyzokonyvet kell vezetni, amihez a jelenléti ivet minden esetben csatolni kell.
A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.
Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet vezetdje is megteheti.
A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.
A beszamoltatasa a nevel6testiilet soron kovetkezd tilésén torténik, ahol az elvégzett feladatrol
szamot ad.
Az 6vodai munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, a nevelés nélkiili munkanapok

idépontjat, felhasznalasat, az értekezletek témajat és idopontjat
4.4 Munkakozosségek

Munkakozosség 1étrehozasanak feltételei:

Az O6vodaban az azonos feladatok ellatasara, illetve nevelési teriiletenként szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

A munkak6zdsség onkéntes alapon, az 6vodapedagdgusok kozott szervezOdhet. Legalabb 5
pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

Munkakozosség-vezeté megbizasanak elvei:
Munkakozosség-vezetot az 6voda vezetdje bizza meg legfeljebb 5 évre. A megbizatas tobbszor
hosszabbithato.
Megbizas feltételei:
- Az 6vodéban eltoltott legalabb 5 éves szakmai tevékenység.

- Legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.
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Neveldtestiileten beliili elismertség.
Folyamatos dnképzés, tovabbképzésen vald részvétel.

J6 szervezd, irdnyitd és kommunikacids kompetencidk megléte.

Munkakozossé- vezeto feladatai:

A munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindlasa,
eredményeinek rogzitése, informacidaramlas biztositdsa a pedagdgusok €s a vezetd
kozott.

A munkakozosség-vezetd Osszeallitja a munkakozosség munkatervét. Ev végén
beszamol a munkak6zosség tevékenységérdl, munkajarol.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasat illeten.

Munkakozosségek tevékenysége:

Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az dvodaban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

Részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében.
Véleményezi a Pedagdgiai Programot és a Tovabbképzési programot.

A nevelGtestiilet szakmai segitése modszertani értekezletek, hospitalasok, bemutato
tevékenységek szervezésével.

Palyakezd6 pedagdgus munkajanak tdmogatasa, munkatarsi kozosség fejlesztése.

Az Gjonnan megjelent szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa, ajanlasa.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

Munkakozosség értekezletei:

Minden hénapban egyszer, valamint a munkak6zosségi munkatervben meghatarozott

1d6ben és témaban tart értekezletet.

4.5 A nem pedagiégus munkakorben alkalmazottak

- dajka,

- konyhai dolgozo,

- pedagogiai asszisztens,

- ovodatitkar,

- kertész-karbantarto.

A konyhai dajkak a HACCP eldirasai alapjan végzik talalo konyhai tevékenységiiket és az

aktualis miiszak alapjan segitik a kijelolt csoportban az 6vodapedagdgus munkajat.



29

A dajkak az éves munkatervben kijeldlt csoportban segitik az 6vodapedagdgus munkéjat.

Az egyes tervezési idGszak feladatait, takaritasi feladatokat a csoport Ovodapedagdgusai
rendszeresen megbeszélik a csoporthoz tartoz6 dajkaval.

A pedagogiai asszisztens munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi. Feladatait az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Az évodatitkar a nevelGtestiilettol €s a dajkak kozosségétol elkiiloniild feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek a feladata elsosorban az 6voda adminisztracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mikddéshez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasa alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Kertész-karbantarté: Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok végzi
az 6voda biztonsagos és zavartalan miikodését elésegité munka;jat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaértekezleteit az d6vodavezetd
hivja ssze az éves munkaterv vagy elére nem lathatd okok miatt.

Minden héten egyszer egyeztetd informativ értekezleten vesznek részt.

A nevelGtestiilet ¢és a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak csoportja kozotti
kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd

tigyekben, a félévente egy alkalommal 6sszehivott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

4.6 Helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén az Ovodavezeté helyettesitését teljes felelosséggel az Ovodavezetd-
helyettes latja el az azonnal dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével. Az ovodavezet6-helyettes az Ovodavezetével koteles egyeztetni, és az
allaspontjat beszerezni az azonnali dontést igényld iigyekben. Ilyen megbizas hianyaban az
ovodavezetdt a Kozalkalmazotti Tandcs elndke és tagja, tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan iddére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.
Intézkedési jogkore kizarolag az intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyerekek
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki. A
helyettesités soran a felelds vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag az 6vodavezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a felelds vezetd latja el,
az ovodavezetd altal adott eseti megbizas alapjan. Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az 1 honap, illetve ennél hosszabb idGtartam

mindsiil.
Az évodatitkar hianyzasa esetén Ot az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az 6vodapedagogusok, pedagégiai asszisztensek, dajkak, kertész-karbantarté hianyzasa

esetén belso atszervezéssel oldja meg az 6vodavezetd a helyettesitést.

Ovodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik. Tartos hianyzas esetén

torekedve arra, hogy a helyettes személye viszonylag alland6 legyen.

A helyettesito kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az

6vodapedagdgusok, mind a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok esetében is.

A hianyz6 dolgozoé helyettesitését végzod kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok

elvégzéséért
4.7 Az 6voda tevékenységgel osszefiiggo egyéb feladatok:

4.7.1. Kozalkalmazotti Tanacs

| A kozalkalmazotti szabaly részletesen tartalmazza /
Véleményezési jogkore kiterjed:

- a kozalkalmazotti képzéssel osszefiiggd tervekre,

- a munkarend kialakitasara,

- az éves szabadsagtervre,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére,

- a munkaltato bels6 szabalyzatanak tervezetére,

- a  korkedvezményes  nyugdijazdsra, a  megvaltozott = munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo elképzelésekre.

A Vezet6i team legalabb hetente egyszer - illetve sziikség szerint - tilést tart.

Az ilésekre meg kell hivni véleményezési- €s javaslattevdi joguk gyakorlasa miatt a

kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.
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4.7.2. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik

teljesitése érdekében Sziiloi Szervezetet (tovabbiakban SZSZ) hoznak 1étre.

Az oOvodaszintii Sziiloi Szervezet vezetésével az oOvodavezetd, a csoportszintii Sziil6i
Szervezet képviseldivel az dOvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus hataskorét

meghalado iigyekben a vezetéhelyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli Sziil6i Szervezet vezet6jét meg kell hivni a neveld testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az dvoda Szervezeti és

Mukodési Szabalyzata a Sziiloi Szervezet részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a Sziildi Szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban

folyo neveldmunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6voda vezetbje a Sziildi szervezet tagjait — a munkatervben rogzitett idépontban - évente
kétszer Osszehivja, ahol tdjékoztatist ad az Ovoda munkajarol, feladatairél, valamint

meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét, javaslatait.
A sziil6ket érint6 financialis kérdésekben kéri véleménytiket.
Az ovodapedagogus a csoport Sziildi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajekoztatast.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- Pedagodgiai program elkészitésénél,
- Hazirend megalkotasaban,
- SZMSZ elkészitésében,
- a gyermekek fogadasanak rendjérdl,
- a vezetdk és a Sziildi Szervezeti kdzotti kapcsolattartas modjarol,
- az innepélyek, megemlékezések rendjét illetden,
- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,
- az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
- a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben,
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésében,

- minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.
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A sziilok jogai:

megismerni a Pedagodgiai programot, Hazirendet és a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot

a tajékoztatashoz valo jog

a részvételhez vald jog

a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga

javaslattal élhet valamennyi sziilokkel és gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

Az alapdokumentumok véleményezését a Sziiléi Szervezet végzi. A jegyzOkonyvek,

vélemények aldirasara a mindenkori SZSZ elnok (akadalyoztatdsa esetén a helyettese) jogosult.

4.7.1 A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

csaladlatogatas,

szuloi értekezlet,

fogadoorak,

jatsz6- és kézmiives délutanok,

6vodai rendezvények,

faligjsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
igény- és elégedettségmérés,

honlap.

A sziilok tajekoztatast kapnak az 6vodai csoportjukrdl, az 6vodai életrdl €s az aktualis

feladatokrol, az igénybe vehetd kedvezményekrdl (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

¢étkezési kedvezmények feltételei, igénybe vételének modja) minden tanévben két alkalommal

szuloi értekezleten.

A sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok, fogadonapok idépontjat az éves munkaterv

tartalmazza, és a csoportok faligjsagjan irasban is megjelenik.

A sziildi értekezletrdl késziilt jegyzOkonyveket Orizziik, a fogadoordk feljegyzései az egyéni

lapokon talalhatoak.
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5. A NEVELOMUNKA ELLENORZESI, ERTEKELESI
RENDSZERE

5.1 A nevelomunka belsé ellendrzésének célja:

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak (jogszabalyok), valamint a pedagdgiai
program eldirt mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld- és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

adjon megfeleld informaciot, adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevel6-oktatd
munkajaval kapcsolatos bels és kiilso értékelések elkészitéséhez,

erdsitse a belsd rendet, fegyelmet,

jelezze a vezetének ¢és a munkatirsaknak a pedagodgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

vizsgalja az intézményi vagyonvédelmét, a takarékossagot.

5.2 Az intézményvezet6 ellen6rzo tevékenysége:

Az 6vodavezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga kiterjed a teljes alkalmazotti

korre, munkavégzésiikre és az intézmény teljes miikodésére.

Ellendrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszermiikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miitkddését,

hataridoket ad az éves ellenOrzési iitemterv és ellendrzés 6sszeallitasara,

megtartja az értékeld megbeszéléseket,

elrendeli az ellenorzéseket, intézkedéseket.

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetdi ellendrzés az intézmény

felepitésének megfelelden megosztottan torténik. Az Ovodavezetd ¢€és a vezetdi team

ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi mikodést.

Tertletei:

hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasa,
vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
tanligy igazgatasi, modszertani, statisztikai €s egyéb belsd végrehajtasi utasitasok

megtartasa,
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hataridos feladatok teljesitése,

alkalmazotti kor munkavégzésének szinvonala.

5.3 Az ellendrzésébe bevonhatok kore:

6vodavezetd-helyettes

munkako6zdsség-vezetok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell irasban is, aki az

abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezeté dont. Rendkiviili

ellendrzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd-helyettes, a sziil6i szervezet.

5.4 Ellenérzési iranyulhat:

munkakori leirasok betartasara,

tervszert, eldre megbeszélt szempontok szerint,
adott tevékenység egészére,

egy adott részfeladatra,

ugyanazon témara dsszehasonlito jelleggel,
kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett

feliilvizsgalatara.

5.5 Ellenorzés teriiletei:

Pedagogiai:

a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

intézkedések eredményeinek

a nevelés tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa kovetelményekhez,

a pedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

a gyermeki szokasok, képességek, magatartds és csoportalakulds fejlettségének

meérése,

értékelése, egyéni fejlesztés nyomon kovetésének vezetése,

a gyermekekre €s a csoportra vonatkozo dokumentacio folyamatos €s eldiras szerinti

vezetésének ellenorzése,
a partneri elvarasoknak val6 megfelelés,

a gyermekek balesetvédelmi tajékoztatoja.
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Miikodési:
- a teljes alkalmazotti kor munkafegyelmének ellendrzése,
- a munkafolyamatokhoz sziikséges egyiittmitkodésben valo aktivitas,
- az intézményi folyamatok miikdésének hatékonysaga,
- a miikodés koriilményei, feltételei,
- berendezések és eszkdzok szabalyszerli hasznélata,
- tulorak, helyettesitések, jelenléti ivek pontos vezetése,

- a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

5.6 Az ellenorzés, értékelés rendszere

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan 6vodankban belsd ellendrzési rendszer
miikodik. Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkdzokkel ellendriz. Az ellendrzések éves litemezés alapjan valosulnak meg a belsd
ellendrzési terv €s az éves munkaterv alapjan.

Minden ellenérzésrdl jegyzokonyv késziil, mellékletben a megfigyelt tevékenység tervével.
2017.09.01-t61 miikodtetjiik intézménylinkben a kKompetencia- és teljesitményalapu értékelési
rendszert.

Az értékelési rendszer része az 6voda belsd ellendrzési rendszerének, mely litemezését az éves
munkaterv tartalmazza.

Célja: A pedagbdgus és az intézményben foglalkoztatott minden egyéb munkakérhoz kapcsolddo
illetményemelés és az illetménypodtlékok teljesitményalapu differencidlasanak megallapitasaval
kapcsolatos, szakmailag megalapozott munkaltatoi dontés elésegitése az intézményi ¢és
fenntart6 elvarasoknak megfelelden.

Az ovodapedagogusok ¢€s munkajukat tdmogatdé munkatarsak teljesitmény vizsgalatanak
legéltalanosabb célja az, hogy hozzajaruljon az évodai munka szinvonalanak emeléséhez és
motivalo erdvel birjon.

Hatélya: Kiterjed az 6voda teljes alkalmazotti kozosségére.

Munkavégzeésiik értékelése az egész nevelési évben végzett, munkakori leirasukban rogzitett
tevékenységeken alapul.

Eszkoze: Ertékeld lap / Szabalyzat mellékletében talalhato /
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5.7 Intézményi Onértékelés

Az intézmény 2015.09.01. hatdllyal miikodteti az intézményi Onértékelés rendszerét az
Intézményi Onértékelési Program és az éves dnértékelési terv alapjan.
Az intézményi Onértékelés célja:
- A pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozd elvarasok teljestilésének
értékelése.
- A pedagbgus ¢€s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a nevel6testiilet bevonaséaval
az intézményre vonatkozoan a kiemelkedo ¢€s a fejlesztheto teriiletek meghatarozasa.
- Fejlesztések tervezése.
- Szervezeti és egyéni tanulds, onfejlesztési programok inditasa.
- Az eredményesség vizsgalata, ujabb Onértékelés keretében, fejlesztési programok
megvaldsitasaban.
Az intézményi onértékelés feladata:
- Egységes, standard intézményi onértékelés alkalmazéasa, miikodtetése.
- A sajat célok és elvarasok vizsgalata.
- Az intézményi elvardsokat meghatdrozzdk a kiilsd elvarasokkal Gsszhangban /
Elvaras rendszer /
- Atfogé intézményi onértékelés készitése a pedagogus, a vezetd és az intézményi
onértékelés elvégzése soran.
Az intézményi Onértékelés szintjei:
- Pedagogus
- Vezetd

- Intézmény

5.8 Kiemelked6é munkaért megallapithato kereset-kiegészités és jutalmazas
feltételei

Illetménypotliékokat és a kereset-kiegészités részletes szabdlyait - mint egyéb éEletpalya
elemeket — kormanyrendelet hatarozza meg a pedagogusok részére.

Tartésan magas szinvonali munkavégzésért, atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozo
kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegészités feltételeit a munkaltato allapitja meg,

amennyiben a fenntart6 biztositja fedezetét a mindenkori éves koltségvetésben.
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Kereset-kiegészités megallapithatdé — az dvoda barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,

illetéleg meghatarozott idére. A meghatirozott idére szO0lo kereset-kiegészitést havi

rendszerességgel kell kifizetni.

Odaitélésének szempontjai:

jelentds tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozdsség eldzetes
megallapodasa szerint,
kiemelkedd munkateljesitményért a munkakdzosség-vezetok, vezetOhelyettes

véleményét figyelembe véve.

A kovetelmények tartalmazzak:

a munkakorok ellatasahoz sziikséges emberi és szakmai elvarasokat,

a mindségi célokat, melyek a fejlédés megvaldsitasat szolgaljak,

a kovetelmények a torvények altal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak
szerint fogalmazédnak meg, /Pedagdgiai Program, SZMSZ, Eves Munkaterv,

Munkakori leiras/
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6. UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamit az dvoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az 6voda
munkatervében hatarozzuk meg.
A gyermekcsoportokon beliil megemlékezést tartunk egyéb évfordulokrdl, fontos
eseményekrol.
Gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyaink:
- k6zos megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, husvétra, iskolasoknak ¢€és a hianyzé
beteg gyermekeknek,
- népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsoldodd szokasok,
- Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjardl, a
Fold napjardl, az Allatok és a Viz, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

- Mikulas,

- Karacsony,

- Farsang

- Husvét,

- Anyék napja,

- Gyermeknap

- Evzard

- Ballagas

Nemzeti Unnep:
a) Marcius 15-1i megemlékezés

A tanulmanyi kirandulasok, sétak és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.
Ovodéankban a hagyomanyok megélésének korébe tartozd konkrét eseményeket,

rendezvényeket a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kozremiikddésével,
valamint az 6vodankba jard gyermekek ¢€s sziileik bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fenn maradjanak.

Feladata tovabba, hogy a meglevd intézményi hagyomdnyok 4&poldsdn tal a véarosi

hagyomanyapolas és hagyomany0rzés eseményeibe is aktivan bekapcsolodjanak a csoportok

7. GYERMEKVEDELMI MUNKA

Az 6voda vezetje ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a  gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka segitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- Az 6voda koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén. Hatosagi
eljarast kell kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolas vagy egyéb
sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa miatt.

- ElS kell segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermek 6vodaba keriilését.

- Fel kell ismerni a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket, és sziikség
szerint szakember segitségét kell kérni.

- Figyelemmel kell kisérni a rendszeres 6vodalatogatast.

- A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével tamogatashoz
Jjuttatasok segitése.

- Folyamatos kapcsolattartds a Vecsés és kornyéke Csaladsegité- és Gyermekjoléti

Szolgalat munkatarsaival.

8. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az dvodavezetd feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabdlyozasa, a partnerek azonositisa a

munkatervben torténik.
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Az o6vodavezetd folyamatos kapcsolatot tart a Fenntartéval az intézmény koltségvetésének

megallapitasa, modositasa, végrehajtasa, valamint tevékenységi kdrének modositasa kapcsan.
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Formai:

- szobeli tajékoztatas, értekezletek,

- irasbeli beszamolok,

- elektronikus tajékoztatas,

- egyeztetd targyaldsok,

- Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara
1étrehozott intézményekkel. (Pedagégiai Oktatasi Kozpont)

- A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban a fejlesztOpedagdogus, pszichologus sziikség szerint kozremikodik a
Pest Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Ull6i tagintézményével:
o nevelési és képességproblémak esetén az 6voda javaslatara,
o iskolaérettségi vizsgalat esetén,
o Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartas zavaros gyerekek vizsgalata esetén
o Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor

- A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgaltaté Ceglédi tagintézménnyel:
o sajatos nevelési igény megallapitasahoz,
o sajatos nevelési igény feliilvizsgalatahoz,

Kapcsolattartd személy: 6vodavezeto,

- Az 6voda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Vecsés és kornyéke Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalattal melyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

- Az o6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

- Az egyhazak képviselbivel az ovodavezeto-helyettes tart kapcsolatot.

- Az Egészségligyi Szolgalattal az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

9.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL ES A TAJEKOZTATASI
KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK:

Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:
- a felvételi lehetdségekrdl szolo tajékoztatot,
- a beiratkozasra meghatéarozott idot,

- a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
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a téritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét, mértékét, tovabba a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is.

az intézmény munkdjaval, a koznevelési alapfeladattal Osszefiiggd vizsgalatok,
ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitasait €s idejét,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
az 6vodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat,

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos eléirasok

az intézmény miikddésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki
szamara hozzaférhetéek. A nyilvanossaggal kapcsolatos tajékoztatas a nevelési év
els sziiléi értekezletén megtorténik. Az intézmény honlapjan és az irodaban
megtekinthetdk:

» Alapito okirat

» Pedagogiai program

» Hazirend

» Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

A dokumentumokrol a sziildk szdban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogaddordkon is modjuk

van. El6zetes megallapodas alapjan a t4jékoztatds mas iddpontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét a faliujsagon folyamatosan megtekinthetik.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok O6rzése az

ovodavezeto feladata.
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10.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

A Kozoktatasi Informacidés Rendszer / KIR / révén tartott elektronikus kapcsolatban eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran késziilt
iratokat ki kell nyomtatni, az 6évoda pecsétjével és a vezetd vagy megbizottja alairasaval
hitelesitett formaban az irattarban elhelyezni.

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositésa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

- a gyermek Ovodai jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-1 statisztikai pedagogus €és gyermek adatok.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai szamitogépen egy erre elkiilonitett
mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés joga kizardlag az Ovodavezetd, az
ovodavezetd helyettese €s az dvodatitkar szamara engedélyezett.
Az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az intézményben rogzitett,
tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 41.-43.§-
ai valamint a belsd iratkezelési szabélyzat tartalmazza.
Az utaz6 gyodgypedagbdgus altal vezetett digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. A gydgypedagdgus a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni
fejlodési lapjat elektronikusan vezeti és nyomtatott formaban a nevelési év végén atadja az
o6vodanak. Ezt az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és a gyermek egyéni
Elektronikus iratok létrehozésa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikusan Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, amelyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjadk. Az elektronikus uton
l1étrehozott irat végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a megfeleld

azonositokkal, tovabba megdrzés céljabadl archivalni kell.



44

Azokat a dokumentumfajtdkat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint fogadhatok. Elektronikus iratot
Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni €s iktatni kell. Az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés datumat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell

megjeldlni, valamint papiralapon is meg kell érizni.

11. EGYEB RENDELKEZESEK

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

- Az oOvodéban csak érvényes egészségiigyi Kiskonyvvel rendelkezé6 munkavallald
dolgozhat.

- Az intézményben szeszesital fogyasztasa tilos!

- A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas idejében néma
allapotban tarthatja maganal. A pedagogusok a gyermekek kozott munka idejében
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

- Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tdl igénybe kivanja venni az évoda
helységeit, ezt az intézményvezet6tdl kell kérvényeznie, a hasznéalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

- Hivatali titok megérzése:

Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Sem sziil6kkel, sem egyéb internetes forumokon nem szolgaltathat ki olyan adatokat,
amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stillyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titok: - Ami a jogszabaly annak mindsiil,
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a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

tovabba amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikkodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.
A hivatali titoknak mindsiilé tények nem éviilnek el, azok a munkavallalé szamara
folyamatos kotelezettséget ronak.

Kiilfoldi allampolgarsaga gyermekek:

A koznevelési torvény 91. § (1) bekezdése szerinti feltételek meglétét a nem magyar
allampolgéarok, de Magyarorszagon tankdteles korti gyermekekre vonatkozoan az
intézménybe torténd felvételnél igazolnia kell. Az igazolas dokumentuma a tartozkodasi
engedély mésolata.

A torvény alapjan a kiilfoldi allampolgarsaghi gyerekek ugyanolyan jogokkal
rendelkeznek, mint a magyar gyerekek.

A 3-7 éves koru viszonossaggal nem rendelkezd kiilfoldi allampolgarsdgu gyermek
tandijkotelezett. A tandij megallapitasat, fizetését a fenntartd szabalyozza.

Ovodai felvételkor a sziildnek igazolnia kell a gyermek: allampolgarsagat, tartozkodasi

engedélyét.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevelétestiilete fogadja el a fenntarté
egyetértésével.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2014. szeptember 01-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, ¢és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd. Megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Kotelez6 nyilvanossag biztositasa az dvodai honlapon (www.balintagnesovoda.hu ), és a KIR

rendszeren keresztiil torténik.

Az o6vodai dokumentumok elézetes idOpont-egyeztetés utdn megtekinthetdek az

ovodavezetonél.

A sziilok tajékoztatdsa az dvodai beiratasok eldtt szervezett formaban torténik. A beiratkozast

kovetd elsé sziiloi értekezleten részletes tajékoztatast adunk a dokumentumokrol.


http://www.balintagnesovoda/

SZMSZ MELLEKLETEI

1. Adatkezelési Szabalyzat

2. Munkakori leirasi mintak
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Az intézmény neve, cime:

Balint Agnes Ovoda

2220 Vecsés, Toldy Ferenc utca 31.
Intézmény OM azonositéja: 033044

Készitette:

Lakner Brigitta intézményvezet6

PN )

aldiras

Legitimacios eljaras: Az érvényességet igazolo alairasok

Nevelotestiilet nevében:
1o A \bo l““'-fi-‘%g‘_t'—*\—' ............

Sziil6i Szervezet nevében;

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

Vecsés, 2019.09.01.

Dokumentum jellege:

Nyilvanos

Megtalilhato:

www.ballntagnesovoda.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatédl visszavondsig

Iktatoszam: .......

.........................
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Megismerési nyilatkozat

. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat tartalmat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat
* a munkim soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas —‘
Béankutiné Kovacs Ménika Svodatithar /LLEA.&’ o Moodin du%\}\
Bene Katalin dvodapedagdgus /};M /Z c‘;/% .
Bogdan Judit ovodapedagdgus "f“]-‘-"; |uu‘: " :3 e T":
Botorné Fehér Anita évodapedagégus 7){ | ;Q,’_,
Csere [stvanné 6vodai dajka > oore }&%ILJL/K‘ L\j,ﬁ
Droppané Kosa Mariann 6vodai dajka %D p&ue.’ S
Elek Gina dvodapedagdgus 5@9,/ 070‘&)5\
Fehér Imréné vodapedagbgus f\a—;,_\ e ——
Fischer Bélané 6vodapedagogus "j;“ lop & tﬁt f—’(L L;LL(
Hajséné Bényei Hedvig dvodapedagdgus H&_f'j S 36’“{’“ Hmuf
Horvatné Déra Beatrix 6vodai dajka | ML‘W\M 3;\\@ . B i"uﬁ'\—’
Hrutkané David Monika svodapedagdgus :’f%cdlé Sy feduToh_
Jusztin Agnes pedagdgiai asszisztens 'ﬂ@@h “ /4(}%’.“5
Késa Arpadné 6vodai dajka \?ACS A MP&\M
Kovacs Erika dvodai dajka et Liky
Lakner Brigitta ovodavezets Lelyoer b % A
Mayerné Jakli Rita svodapedagsgus oo MU o
Nyalka Krisztina pedagogiai asszisztens \‘)‘m o e C %WT)QT’\‘I’}LL
Pollak Janos karbantart6 /?05/_, )
Pollakné Barna Renta svodai dajks ’ﬁé( AlS Eons. o~
Réatocziné Belanyi Csilla dvodapedagogus Pt @jl C (\
Schattmann Eva 6vodai dajka \%W%'
Soltészné Kovics Zita dvodapedagdgus P V. Do
Takacs Laszloné 6vodai dajka P——YC/\'\J&(\)\ " .,Z;;dp. (. A‘Q
Tihanyi Istvanné 6vodai dajka !T\dmk% < Q_A/\)\
Vargané Balogh Andrea vezetd-helyettes e W 5 g e




KIVONAT

Vecsés Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2019. november 26-4n
megtartott tilésének jegyzokonyvébol

Targy: Javaslat intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jovahagyasara

199/2019. (X1.26.) hatarozat

1. Vecsés Véaros Onkormanyzatanak Képvisélé-testiilete az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. tdrvény 9.§ b) pontjdban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatol - az éves dnkorméanyzati
koltségvetési rendeletben meghatdrozott mértékig - a Vecsési Falusi
Nemzetiségi Ovoda egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, ezzel egyidejlileg visszavonja a 46/2014.(111.25.)
hatérozatanak 2. pontjat.

2. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az 4llamhéztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjdban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatol - az éves onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Vecsési
Mosolyorszag Ovoda egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milk6dési
Szabalyzatat, ezzel egyidejlileg visszavonja a 46/2014.(111.25.)
hatérozatanak 3. pontjat.

3. Vecsés Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrél
sz0lo 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazas
alapjan jovéhagyja 2019. december 1. napjatdl - az éves dnkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Balint Agnes Ovoda
egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat, ezzel
egyidejlileg visszavonja a 46/2014.(111.25.) hatarozatanak 4. pontjat.

4. Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban nyert felhatalmazas
alapjan jovahagyja 2019. december 1. napjatdl - az éves 6nkorményzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a Vecsési Tiindérkert
Ovoda cgyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit,
ezzel egyidejiileg visszavonja a 46/2014.(111.25.) hatarozatanak 5. pontjat.

5. Vecsés Véaros Onkormdanyzatanak Képvisel-testiilete az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjdban nyert felhatalmazas
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alapjan jovéhagyja 2019. december 1. napjatdl - az éves onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott meértekig - a Réder Imre Varosi
Konyvtar egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatat, ezzel -egyidejiileg visszavonja a  46/2014.(111.25.)
hatarozatanak 7. pontjat.

6. Felkéri a Polgarmestert a Szervezeti é&s Miiksdési Szabélyzatok
Onkorményzat nevében torténd alairdséra, valamint a dokumentumok
jévahagyasarél az intézmény vezetdinek kidrtesitésére.

Hataridé: azonnal;

zarad€kolasra és az intézmény vezetbinek kiértesitésére: a
dontést kovetd 8 napon beliil

Felelds: Szlahé Csaba
polgarmester

(11 igen szavazat, egyhangt)

Szlahé Csabask. Y ' . | Mohainé Jakab Aniké sk.
polgirmester ", . jegyzo
A Kkivonat hiteles: Kapjak:
ANyt Y
T
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