Hajdisamson Viros Onkormanyzata Polgirmesteréts]

’ ELOTERJESZTES
az Eszterlanc Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasara

 Tisztelt Képvisel4-testiilet!

Az Eszterlanc Ovoda vezetbje elkészitette az intézményre vonatkozd szervezeti és mikodési
szabalyzat ( tovabbiakban: SZMSZ ) mddositdsat és kéri a fenntartd altali jovahagyésat.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési
intézmény mikodésére, belsd és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatérozza
meg, melyet a kdzneveldsi térvény 25. § (4) bekezdése alapjan a nevel&testiilet, az dvodaszék,
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb8l a fenntartéra, a miikddtetdre tobbletkGtelezetiség harul, a fenntartd, a mitkddtetd
egyetértése sziikséges.

A kbdznevelési torvény 70. § (2) be kezdés b) pontjdnak megfelelden a nevelbtestitlet déntési jogkorébe
tartozik az SZMSZ elfogadasa.

Az Eszterlanc Ovoda SZMSZ-ét a nevel6testiilet elfogadta, az 6vodaszék egyetértett vele.
Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot tAimogatni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Hajdtsémson Véros Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a nemzeti kizneveléstdl sz616 2011, évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében biztositoft Jogkoreben eljarva az Bszterlanc Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatival egyetért.

A képviseld-testiilet kérje fel a polgarmestert, hogy a hatdrozatrdl az intézmény vezetdjét értesitse.

Hataridd: értesitésre: 2015. oktober 15.
Felelds: Antal Szaboles polgarmester

Hajddsamson, 2015, okidber 2.

Antal Szaboles
polgarmester
**% A hatdrozatok elfogaddsahoz mindsitett 1bbség szikséges®*¥ 5
Az elbterjesziést készitelte Maérkus Ménika ugyintéz I ) |7 A/
Jogi és Szervezési Iroda Bagelyné Szfies Mariann irodavezetd B OV
Aljegyzd Dr. Barnucz Szilvia =N ﬁo_..ﬁ.wud\ o &




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2015.

OM 030956

Készitette: Varadi Laszloné

Ovodavezets




1. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja

A kdznevelési intézmeny mikddésére, belsd és  Kkiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket 2 szervezetl 65 mikddési szabalyzat hatérozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szol6 2011, dvi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds

o alapjdn térténik. A szervezeti és mikddesi szabdlyzat haidrozza meg d koznevelési

' intézmény szervezeti felépliésél, tovdbbd a ntiikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskirbe. A szervezeti és m kotési szabalyzat 2
ialakitott cél- €s feladatrendszerek, _tevék.cnység-csoportok és folyamatok sszehangolt
miikddését, racionalis €s hatékony kapd'sol_ati rendszerét tartalmazza.

o 1.1. A szervezeti és mitkddesi szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa 2z Ovoda

| miikddési szabdlyait, a jogszabélyok A4ltal biztosilott keretek kozdtt, illetve
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A szervezeti és mikddési szabélyzatban foglaltak megismertstese, megtartisa
megtartatasa feladata &35 kbtelessége az intézmeény minden vezetSjének,

X pedagégusanak, egyéh alkalmazoty] Anak, Az SZMSZ-ben foglaltak Megismerese

és megtartisa azoknak 1s kitelessége, akik kapesolatba kertilnek az

intézménnyel, Tészt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaligk helyiségeit, létesitményeit.

1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése eselén, az alkalmazottakikal szemben az dvodavezetd
murkéltatel jogkdrében eljarva- hozhat intézkedést, a szldket vagy mAas nem &8z
intézményben dolgozo személyekst thjskoztatni kell a szabalyzatban fo glaltakrol, kérve
annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét fel kell szolitani az
intézmény elhagyasara. '

2. Az SZMSZ jogszabalyl alapja

011, évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrol
55/2009. (XI. 20.) Kormdnyrendelet; AZ Ovodai nevelés orszagos alapprogramjinak
iciadAsarsl szold 137/1996. (VIIL 28.) Kormdnyrendelet mddositasardl
32/1997.(X1.5.) MKM rendelet 2 nemzati, etnikai kisebbség 6vedal nevelésének irnyelve
: s o nemzeti, etnikai kisebbség oktatasénak irdnyelve kiaddsarol
3 2011.évi CXCV. Torveny az éllambéztartésrol
368/2011(X11.31) Kormanyrendelet 2z allamhaztartisrol szold torvény végrehajtasarol.
A Munlca Torvénykonyve 1992. Svi XKL tv. (Mt.) és annak modositasat,
A kizalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XOCKL tv. (Kit.) és annak modositasal,
138/1992. (¥X.8)) Korményrendelet €3 médositasa, a Kjt. végrehajtasardl a kizoktatési
intézményekben _
10972 évi LXIIL. tv. A személyes adtolk vedelmérdl és a kdzérdeldd adatok nyilvanossdgérol
1993.86vi XCIIL. torvény 2 munkavédelemrl 4472007, (X11.29) OKM rendelet
Ketaszirofavédelemrdl
115/2003.(VIIL.14.) Korményrendelet az 8ltalanos gyermek-és ifjisig balesetbiztositasrol
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308/2004.(X1.13.) Korményrendelet az eurpai zészlé és az eurdpai lobo gbhaszndlatanak
részletes szabélyairol

132/2000.4vi korményrendelet A kozépiiletek fel lobo ghzhsanak egyes kérdéseirdl

11/1994, évi (V1.8.) MKM. Rendelet €s annak modositasal a nevelési-oktatasi

intézmények miikddéserdl,

1997.6vi XXXI Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyl igazgatasrol,

14/1994.(V1.24.) MEM rendelet &s annek madositasal a képzesi kotelezettségrol €s a
pedagdgial szakszolgalatokrdl,

1999 évi XLIL Toérvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl s a
dohénytermékek fogyasztisanak szabalyairdl,

2007. évi CLII tdrvény egyes vagyonnyilatkozat teteli kotelezettségekrdl.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2 nevelési-olcatasi intézmények miikodésérdl.

2015. évi (LXIIT) a gyermekek &tkcezésének normativ kedvezményérdl.

3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd egystértésével, a kihirdetés napjan 1€p hatélyba és hatérozatlan
idére szdl. Modositaséra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabéalyokban a szervezeli s
mikddést tekintetben valtozas 41l be, illetve ha a szildk, vagy a neveldtestilet mindsitett
t8bbséggel eme javasiatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet a Nkt. 25. §.-a
hetdrozza meg. A hatdlybalépéssel egyidejileg hatalyon kivil helyezddik & kordbbi
STMSZ. Az SZMSZ 1 példanyat az dvoddban ki kell figgeszteni, s arrél az elsd sziil 6t
ériekezleten a szilléknek tajékoztatast kell adni.

3.1. Az SZMSZ személyi hatdlya

A Szervezeti és Mitkodést Szabélyzat személyi hatélya kiterjed:
- az Intézmény valamennyi dolgozdjara:
. azintézményben mikddd kozdsségelre
- a gyermekek kozdsségére
- a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire.
_ akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnelk, valamint 1 génybe veszik

szolgaltatdsainkat.

3.2, Az SZMSZ teriileti hatdlya
A Szervezeti 6s Milkddési Szabélyzat teriileti hatalya kiterjed az
- az évoda épiileteire, udvaraira,
. az évoda teritletén kivill szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,
. az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapesolati allaimekra,




3.3, Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja
A Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatot felil kell vizsgalni:
. haaz 6voda mikodést rendjében véltozés tOrténik,
- haazt jogszabély eldirja.

Az intézmény jellemzoi

A nevelési intézmény — az alapité okirata aléirasanak napjéra visszamend hatéllyal — a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat kopkrétan meghatdrozza az
intézmény kozoktatdsi feladat-ellatési  tevékenységével kapesolatos jellemzdket,
valamint mitkddést feltételeket.

A pevelés intézménynek a feladatal ellatasdhoz szikséges feltételek, rendelkezik allandd
sajat székhellyel, fllandd sajat alkalmazotti- 1étszémmal, tovibba a jogszabilyban
meghatirozott eszkdzikkel, szabélyzatokkal s a milktdéshez  sziikséges

pénzeszkdzolkel.

A koltségvetési szerv megnevezése:  Eszterlanc Ovoda

Székhelve: 4251 Hajdtsémson, Kossuth u. 11-15.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyl sukormanyzatairdl szold 2011, avi CLXXKIX, torveny
(tovabbiakban: Métv) 13.§ (1) 6. pontja alapjan és a nemzetl kéznevelésrdl szold 2011,
evi CXC. torvény alapjan ellétando dnkommanyzati feladatként gondoskodik az dvodal

eilatasrol.

Alaptevékenysége:

Az Beztertanc Ovoda ellétia a nemzeti- kdzneveléstdl szold 2011, évi CXC. torvény 4. § L.
pontjdban €s & vonatkoz6 egyéb jo gszabdlyokban a széméra meghatérozott feladatokat.
Gondoskodik az ¢vodai nevelésrdl, beilleszkedési, tanuldsi, megatartasi nehézséggel
kiizdd gyermekek 6vodal nevelésérél, a tobbi gyermekkel egylit nevelhetd sajatos
nevelési igényll gyermekek svodal nevelésérdl ( Ikiilonleges bandsmodot igényld
gyermekek, aki a szakértéi bizottsdg szekértdi véleménye alapidn egyéh pszichés
fejlédési zavarral { stlyos tarulési, figyelemmel- vagy magatartasszabélyozasi zavarral)
kiizd). A halmozottan hétrényos helyzetll gyermekek fejlesztését Ovodai Fejlesztd
Programmal biztositja. AZ ovoda ellatia a gyermekek hdrom eéves koratdl a
tanktelezettség kezdetsig a gyermekek nevelését. Az &voda felveheti azt a gyermeket
{5, aki a harmadil életevet a Felvateltd] szamitott 6l éven beliil betdlt, feltéve, hogy
minden Hajdusamson lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkoddsi hellyel rendetlcezd
hirom éves és annél 1d6sebb gyermek ¢vodal felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény OM azonositoja: 030956

Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés




Szakmai alaptevékenvségek kormanyzati funkeid szerinti megjeltlése:
]

107080 Esélyegyenlfség elosegitését célzé intézkedések és tevékenységek

091110 Ovodai pevelés, ellatds

091120 ‘Sajatos nevelési igényfi gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikédtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

098021 Pedagé6giai szakszolgdltatd tevékenység szakmal feladatai

098022 ' Pedagbgidl szakszolgiltats tevékenység mikodtetési feladatal

Tlletékessége, mitkddési kbre: Hajdtisémson Véros kdzigazgatés teriilete (felvételi

kérzete)

Tranyité szervének neve, székhelye:

Hajdtsémson Véros Onkorményzata Képviseld-testilete
4251 Hajdlisadmson, Szabadséag ter 5.

Alapité neve, székhelye:
Hajdusamson Véaros Onkorményzata Képvisel§-testillete
4251 Hajddsdmson, Szabadsag tér 5.

Fenntarté neve, székhelye:
Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiete
4251 Hajdusdmson, Szabadség er 5.

Gazdalkodasi besoroldsa: onalidan mikddd k(jltségve‘tési SZETV
Alaptevékenységét ¢nélldan 14tja el azzal, hogy ezen belil
korményrendeletben  foglaltak  szerint  gondoskodik  fizikai
(technikai) segit§ feladatai ellatésarol. Az intézmény pénziigyi €s
szimviteli feladatait Hajddsimson Polgdrmesteri Hivatal
pénziigyi és szamviteli szervezeti egysége latja el.

Vezetdjének meghizdsi rendjer

Hejdusamson Varos Onkorményzata Képviseld-testitletének
hatéskcorébe tartozd Gvodavezetdi megbizds — meghatdrozott
idbre, 5 évre szdléan — a kdzallalmazottalk jogaliasérs] 520610
1992. évi XXXIIL tbrvény 23.§ alapjan.

Foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjeldlése:

A kézalkalmazottak jogdllasardl szdld 1992, évi XXXIIL torveny, az. egyéh
foglalkoztatdsra iranyulé jogviszonyra a Polghri Térvénykdnyvrdl szold 1959,
évi TV, térvény, a Munka torvénykonyvérdl szeld 2012, evi L torvény az
iranyado.




Az intézmény tipusa: dvoda
Maximalis gyermeklétszdm: 500 16
A feladatelldtdst szolgalo vagyon:

e 4251 Hajdfsdmson, Kossuth uw 11-15. ..o m?
hajdtsamsoni 1462. hrsz. alatti ingatlan

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézményt az éltala hasznalt vagyon tekintetében hasznalati jog illeti meg, s a
vagyon feletti rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény, valamint az
gnkorményzat vagyonérél €s a vagyongazdélkodas szabdlyairdl sz0l6 helyi
Snkormanyzati rendelet az irdnyads.

Az intézmény miikddési rendje

5.1. A nevelési év rendje
A nevelési &v szeptember 1-t81 a kdvetkesd naptari év augusztus 31-ig tar, melyet
pontosan meghatérez az Oktatasi €s Kultoralis Miniszter altal kiadott, a tanév rendjérél
57510 rendelet.
A neveldsi év helyi rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza.
Az éves munkatervben keriilnek rogzitésre:
. Az évodai nevelés nélidili munkanapok iddpontjat €s felhasznalasuk,
. A karbantartési, feltjitasi munkék elvégzése érdekeben a nyari zérés idépontja,
. A pemzeti, bvodai finnepek megiinmeplésének id6pontjai,
_ A peveldtestiileti értekezletek iddpontjal,
. Az 4voda miikadését befolyéasold feladat-elltasi terv,
A fentieken il minden egyéb, amit a neveltestilet célszerlinek tart.

5.2. A nyitva tartds rendje

Heti nyitva tartds: Az d6voda hécfétd] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az cttfl eltérs nyitva tartdst - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjén - az intézmény
vezellje engedélyezheti, illetve rendlciviili id6jards, jervany, természeti csapés vagy mAas
elharithatatlan ok miatt a Hajdusdmson VAros Onkorméanyzat Jegyzdje rendkiviili
sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartds: Az intézmeény reggel 6% ¢ratsl - 17% oraig fogad gyermekeket.

A gyermekek tdvozdsdnak rendje az intézménybdl:

A gyermekeket a nap folyemén igény szerint a szild kérésére haza lehet vinni &z
Gvodapedagbgussal valo egyeztetés utdn (javasolt napkdzben 12% 213" kozbtt, vagy
15% utan), legkésdbb 17% ¢réig. A napi Ggyelet és a nyeri-, illetve esetenkénti teli
S4rasra (lletve a nevelésmentes munkanapokra vonatkozd rendellcezések a Héazirendben
talalhatdk. '




Csoportosszevonds esetei:

A mindenkori tanév térvenyes Ie
minden més olyan esetben, amikor a gyenm
csoportok 25 foig _'dsszevonhaték.

Pedagégus hisnyzas eseten elsésor
szilkséges a gyermekek feliigyel
csetekben belsé munkaszervezes a
hidnyzd pedagogus feladatait. Amenn
megoldasa, szilkségessé valhat a gyen
csoport létszama ebben az esetben sem

ndje szerinti 8szi, t8li és tavaszi szinet idején, vagy
ekek Jétszama jelentdsen csdkken, a

ban tilmunka szervezésevel (eseti helyettesites)
etét 63 szakszerii fejlesztéset megoldant. Iyen
lapjén az ovoda barmely pedagogusa atvehetl a
‘ben = fenti modon nem lehetséges & feltigyelet
Lekek méas csoportban torténd elhelyezése. A
haladhatjz meg a megengedett maximalis

gyermeklétszamot.
Osszevont csoportoklcal milkddink funius 15. és augusztus 31. kozbit,

6. Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban clsirt feladat-
Kiegészitt tevékenyseg vonatkozasdban
irényité szerv altal meghatirozoit

jogkdvetd magatartassal, Icorszert

ellathsi kotelezettség - alapfeladat €3 kisegitd, valamint
_ ovébbi a fennterts Onkormanyzat, mint
kizvetlen kbvetelmények &s feltételek megfeleld
ollatashért az dvoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerd milktdtetése soTan
vezetési, menedzselési és gzakmai ismeretekiel

tervezi, szerverl, koordinalja és irdnyitja az gvoda Eletét, belsd és killsd kapcsolatait.

6.1. Az intézmény szervezet struktirija

Az

Az bvodavezets magasabb vezetd beosztis

intézmény engedélyezett 4llashelyeinek szdma 89 5. 43 15 pedagogus - ehbdl 1 16
dvodavezetd, 1 0 fefleszttpedagogus, 1 £ logopédus, tovébba 20 5 dajka, 6 1O
1 3 ovodatitkar, 1 16 gazdasagl igyintézé, 1 eljaro-

pedagbgiai asszisztens,
vasalénd, 11 8 konyhei

figyintézd, 3 10 Larbantarto, (1 8 tekarito, 2 8 mosoné-

dolgozo.

(1, 6 a legfelstbb vezetd, a szervezet iranyitoja.
| 2 harom érdekicépviseleti szerv:

Mellette tanacskozasi €8 véleményezési jogga

A

a kdzalkalmezotiak érdekeit képviseld K#zalkkalmazotti Tandcs, €8 Ovodaszék
a gyermekek/sziilék erdekeit képviseld szillfi szervezet.
gzervezeten belll megtaldihaté az alé- &g folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a

mellérendeltség.




Kizalkalmazat
. Tundcs

V_ezet_ﬁ-hei}'eﬁes IL " Cdzdagégl

dopdgial munkit seg
i atkalmazotk

e R e L e
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6.2 Az intézmény vezetlsége

A vezetGség .
Az intézmény vezeiBsége konzultativ testilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik., A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket
biztositsa, meghatirozza feladatait 2 kifele iranyulé fimkeidk megvaldsitasaben, és érie
el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

A vezetBség tagjai:
s intézményvezetd
e intézményvezetb-helyettes

Az intézményvezetd helyettes a vezetd kizrvetlen munkatérsa, ivdnyitdséval Gnélldan
végzi feladatait. A vezetOségnek akaddlyoztatisa esetén teljes felelésséggel Jatja el 2
vezetési, iranyitasi feladatolat. Kdzvetlentl szervezi és iranyitja a dajlcdle munkAjat.
Feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Tntézmény vezetSje és helyettesenek kepesolattartdsa folyamatos. Szilkség szerint
tartanzk megbeszéléseket. A megbeszéléselril frisban emlékeztetd készil. Az
intézményvezets rendidviili esetekben a munkatddn t1l is Bsszehivhat értekezleteket.

6.3. Vezetési jogkdrik
6.3.1, Az dvodavezetd joghdre

Az intézményvezets hataskorét, feladatait meghatdrozé munkakdri leirdst a fenntartd késziti
el, é3 a polgdrmester adja ki. 2011, gvi OXC. torvény — a nemzeti kdznevelestdl -
vonatkozé eléirasai szerint feladata killénsen:
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A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre 4116 kltségvetés alapjdn az intézmény
miikddéséher szitkséges személyl és téargyi feltételek biztositdsa.

Gyakorolja 2 munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
irényitja és ellenérzi a pedagdgiai munkét,

A dontés - az egyetértési, véleményezési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miik&désével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jo gsZabély nem utel mas
hataskdrbe.

A nevelétestitlet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢és ellendrzése. '

A kdzoktatdsi intézmény képviselste.

Az 6vodaszékkel, sziil8i szervezettel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egyiittmiikddes.

A gyerek és ifjasdgvédelmi munka, valamint z. gyerekbalesetek megelézésének
Iranyitasa.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkésziteséert.

Jévahagyja az intézmény pedagbgiai programjat.

Az bvodavezetd feleldssége

Az intézmény vezetdje felelSs:

Az intézmény szakszer(l és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

Az alapitd okiratban elgirt alaptevékenyséeek jogszabilyban, koltségvetésben,
foglaltaknak, valemint az irdnyitd szerv altel kozvetlenlil meghatérozott
kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellhtasaért,

A rendelkezésre 4llé kiltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert.

A pedagdgiai munkéért, a neveldtestillet vezetéseert.

A neveld és oktztod munka egészséges és biztonsagos feltételsinek megteremtéséert.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeséért es ellatasaert.

A gyermekbalesetelc megel8zésecrt.

A gyermekek egészségiigyl vizsgilatinak megszervezesedrt.

A pedagdgusetika normainak betartdsiért és betartatdsaert.

Azintézmény vezettic a pedagbgial munkdért vald felel8ssége korében szakmai eliendrzést

indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése celjabol.

6.3.2. Az 6vodavezetd helyettesek joghkdre

A vezetds fontos modszertand kdvetelménye a munkamegosztis, ennek célja a munkatarsak

munkaerejének és munkaidejének szervezett felhasznalasa.

i

Tekintettel az dvoda alkaimazott kozdssége &s az ellétott gyermekek 1étszdmara, az épllet

nagysigirs, megosztoitsdgira valamint az dvoddban mikddd  konyhakra,
mosékonyhéra, karbantarté mthelyre, a helyettesi feladatok cllatéséra — figyelembe
véve a kiznevelési thrvény eldirdsait - két dolgozdra van szilkseg.
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A helyettesek:

Az Gvodavezetd magasabb vezetd beosztast kozvetlen munkatérsal. Munkdjukat az
gvodavezetd altal keszitett munkakér lefrds alapjan végzik.

A vezetd tAvollétében teljes felelésséggel végzik a vezetési feladatokat. A tdvollévo
svodavezetdt az 4ltala kinevezett, clsb szAmn helyeties helyettesiti, annak tavollétében
z mAasodik szamu helyettes. Amennyiben az atmeneti alcadalyoztatés miatt olyan
Lérdésekben van szilkség intézkedésre, amely a vezetd kizérblagos hatéskorebe
tartozik, agy a helyetiesel intézkedhetnek, de errdl 2 vezetbt, illetve annak a feletteset
kotelesek haladéktalanul értesiteni, A helyettesitd nem intézkedhet a vezetd
kizarélagos hatdskdrébe tartoz6 azon kérdésekben, amelyek természetiiknél fogva az
svoda érdekeinek sérelme nélkil elhalaszthatdak.

Murkéjukat azok a pedagbgial €s egyéb feladatok alkof] sk, melyeket kdz0s
megbeszélés €s egyeztetés utdn az &vodavezetd {rasban meghatéroz. '

A vezetd helyettesek vezetdi potiékban részesiinek.

Ovodavezet§ helyettes L. feladatkore

Megszervezi €s ellenérzi az dvodapedagdgusok krében a helyettesitést.

Részt vesz a belsé ellenbrzes feladatatban.

Vezeti a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos dokumentéciot.

Osszefogia a reszortfelel sk munléjat 1 munkakdzdsség vezetdk, kultirfelelds,

gyerrnekvédeimi felelds/

El8késziti a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend Idalakitasat.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Kapesolatot tart a térsintézményekiel, Szi161 szervezettel, Ovodaszéliel.
Hajdgsamsonl Ovodasokért Alapitvany milkddtetess.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozdk bérezese,
jutalmazésa, felj obb sorolasa s kitintetése soran.

Tavaslatot tesz a selejtezesre.

Ovodavezett helyettes 1L feladatkire

Megszervezi s cllenérzi a technikai dolgozdk kirében a helyettesitest.

Figyelemmel Liséri az Slelmezésvezetd &s 2 konyhai személyzet, karbantartok,
mosodai dolgozék, tekarftok és adminisziracios munkakérben alkalmazottak
murikajat.

Bll4tia & technikal dol gozdkat védbruhéval, &s ertd! nyilvéntartast vezet.

Blkésziti a technikai Allcalmazottak szabadsdgolasi tervet.

Aldtivan részt vesz a beszerzes ekben.

Ovodai anyag €8 cezkdznyilvantartist vezet.

Megszervezi €s lebonyolitja a leltarozast.

Figyelemmel kiséri &s gondoskodik a munkavégzéshez szitkséges, térgyi feltételek

biztositasaro] / védgruha, tisziitoszer, gépek stb, /
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- Véleményevel, javeslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozdk bérezese,
jutalmazdsa, feljebb sorolasa és kitiintetése soran.
. Kpzedlt foglelkoztatottak irdnyitasa, munkaszervez.ése.

Részletes feladataikat a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

Az 6vodavezets helyettesek feleldssége

- TFelelgsségik kiterjed 2 munkaké lefrdsban talalhatd feladatkdrre.
. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész milkodésere es pedagdgiai
munkéjara, a belsd cllendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandé problémék jelzésére. A beszémolas idejét az dvoda éves munkaterve,
illetve mindig az aktualitds hatérozza meg,

6.3.3. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eldirdsok

Az dvodéban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége két 6nek van.

A 2007. évi CLIL tdrvény (XILO.) alapjéan, melynek rendelkezésel 2008. januér 1.-81 léptek
hatalyba, a kozszolgélatban 4116 személyek koziil vagyonnyilatkozatot kdteles tenni, aki
fontos, killdnés jelent8séggel bird és bizalmes munkakér betbliésével megbizott
személy. Az Ovodédban ilyen a vezetd beosztast kdzalkalmazottak koztl az intézmeény
egyszemélyl felelds vezetdje és az Gvodavezetd 4ltalénos (els6 széml) helyettese.

6.4. A vezettk intézményben tartézicoddsdnak rendje

Az intézmény mitkodésével és a szilk figyeinek intézésével kapesolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi idd alatt a vezeldi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 188 § (2)

Ennek érdekében a vezeték dvodéban valé benntartézkodésinak rendje:

Ovodavezeté
Munkarendje: g§%0.16M.ig
Fogaddora: hétfs 1100-1400—ig, illetve eldre egyeztetett id&pontban

Ovodavezets helyettes L

Munkarendje: péros héten: 10%°-17%-ig
pératlan héten: 7%0-13%.i¢g
Fogadbora: kedden: 11%0.12%.4g, illetve elbre epyertetett
idépontban
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Ovodavezets helyettes I1.

Munkarendje: paros héten: 7%0_13%.4g
pératlan heten: 10°0-17%-1g
Fogadéora: kedden: 11%°-12%ig, ilietve elbre egyeztetett
idépontban

6.5. A vezet6k akadalyoztatdsa esctén a helyettesités rendje

Az dvodavezetd akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettesek 1atjék el
teljes felelfsséggel. Kivételt képeznek ¢z alol azok az figyelk, amelyek azonnall déntést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezet$ kizardlagos hataskdrébe tartoznak.

Az &vodavezets tartds tivolléte esetén a helyetiesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarto
mésként intézkedik. Tartés tavollétnek a ket hét, illetve az ennél hosszabb id6tartam
minésil. Az évodavezetd ¢s a helyettesek egyidejii tévoliéte esetén a helyettesités az
bvodavezetd dltal adott megbizds alapjén torténik.

Az intézmény vezetSi feladatainak ellatésa tekintetében, vératlan tévolléte eseten,
megbizatas hidnyaban a helyettesités rendje:

. Ay évodavezetd helyettes L, > ha §1s tévol van, akkor

. ay bvodavezet helyettes IL, 2> ha 6 is tavel van, akkor

_ 4 Kéralkalmazoth tandcs elndke—> az § tavolléte eseten

. 4 szalkmeal munkakdzosség vezetlje, = tavolléte esetén

. 2 Kézalkalmazott tandcs tagja—> az & tavolléts esetén

. a7 intézménvben tartézkodo legmagasabb szolgélati 1d8vel rendelkezd hatérozatlan
idre alkalmazott Gvodapedagdgus.

A reggel 6 oratel 7 ordig, illetve a 16 oréwdl 17 éraig terjedd idGben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban cozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat
végzs 6vodapedagd gusok. Intézkedésre a magasabb fizetési folcozatba tartozé
dvodapedagdgus jogo sult. Tntézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsdginak megdvistval B3szefioglh azonnali dontést igényld figyekre terjed ki.

A vezetd/vezetok helyettesitésere vonatkozd szabalyok

- A helyettesitdle csak halaszthatatlan tigyben, az évoda zdlkkenbmentes mikddésének
ardekében jarhatnak el.

. Intézkedésik sordn kotelesek betartani a vonatkozd jogszabdlyokat, valamint az
Gvoda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel kell lenni az Ovoda
partnerkdzpont szemléletére.

. ntérkedéstikisl feliegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkdba alldsét
kévetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.
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6.6, Az 6voda vezetdsége

Az intézmény vezetdsége konzultatlv testiilet: véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Elsédleges feladata az Gvodavezets munkajdnak segitése, killénos
sekintettel az intézmény mikddésével kapesolatos szakmai és személyl kérdesekue.

A vezetdség megbeszéléseire az ovodavezet6i éves munkatervben meghatdroZott
id§pontokban, valamint az alctudlis felzdatok elvégzésének tekinteteben, szikség
szerinti idépontckban kerlil sor. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetbség barmely
tagje. A megbeszelések idépontianak kijeldlésénél telintette]l kell lenni a gyermekek
szakszer( ellatdsdnak kotelezetisegere.

A munkekdzosség vezet®k feladatait és beszdmolasi kdtelezettségiiket a szakmai
munkakdzosségek mikddési szabalyzata tartalmazza.

A Kozalkalmezotti Tandes elnSkének feladatai &és beszémoldsi kotelezeltsége 2
K zalkalmazotti Szabdlyzatban rdgzitett.

7. A belépés és bent tartézkodss rendje azok részére, akik mnem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekek biztonsaga, az intézményi és személyi vagyonvédelem érdekében a bejérati
ajtclat 8'°-t61 12*-ig, illetve 135.t61 15%ig zarva kell tartanil 20/2012. (VIIL3L.)
EMMIr4 § (4)

Napkézben a porta felli f5bejarat hasznalhatd. A latogatdtdl meg kell kérdezni jovetele
céljat, kit keres, és amig 2 portan vérakozik a vendég, bejelentent, vagy elkisémi a
wivant alkalmazotthoz, illetve kihivil & kért alkalmazottat. Az dvodal foglalkozasok
rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet! A gyermekeket a nap
folyamén igény szerint haza lehet vinni az dvodapedagdgussal tortend egyeztetés utan.
(Tavasolt napkdzben 12%°-135 ko7t vagy 15" utdn, mely idépomtokban a bejarati
ajt6l nyitva vannak.)

Az énkorméanyzat képviseldit, szaltandcsadot, szakértét, mas hivatalos ¢s szalcmai szervek
keépviseldit az &vodavezett fogadja.

Az Gvoda delgozéi, tigyndkok, tizletezerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenyseget nem folytathatnak, kivéve az évoda 4ltal szervezett VASAr

alkalméval.

8. Az intézményi véds-0vo eldirasok
8.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Teendéinket meghatarozza a gyermekek védelmérd és a gydmilgyl igazgatasrol sz616 1997,
gvi XXXI. térvény €s 2 yégrehajtésahoz kapcsolddd jogszabalyek, valamint a7z
Onkorményzat Esélyegyenldségi Terve. Frnnek feleldsségteljes elldtdsaert ez

4vodavezetd felel, munkajat megosztva &z eire 4 célra meghbizott gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt, Blérhetdsége a csoportok faliijsagiin megtekinthetd.
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A gyermekvédelmi tevékenységiink celja

Prevencid és segitségnyujtas.

A gyermekek mindenekfelett 4116 érdekének érvényesitése, a gyermeki jogok védelme,
tiszteletben tartdsa, '

A csaladok helyzetének tapintatos feliarase.

Bizalmon alapulé kapesolat kialakitésa a szill6kkel.

Az esélyegyenlGség biztositésa.

A hatrényos megkiildnboztetés tilalmanak érvényesitése.

A tehetségek felismerdse és fejlesziese.

A s7iil6i kotelezetiségek megtartdsanak fgyelemmel kisérese.

Az 6vo-védE fiunkeid teljes kord feladatellatasa.

Segitségnyijtds & hatrdnyok enyhiiésere az 6vodai keretek kozotti kompenzéléds
biztositasaval.

Az egyéni bandsmdd, a csaladi nevelés gyermek iranti feleldsségének erdsitése.

A feladatellatds csapatmunkéban vald megszervezese.

Jelzési, egyiittmiikddesi kételezettség a szekemberekkel, szakmai halézattal.

A veszélyerteteitség, hétrényos helyzet megszintetésében  segitségnyljtds  a
csaladoknak, egyiittmitkddés a kiilonbozd szakemberekkel.

A szillsk felvildgositasa a lehetséges segitségrdl, kedvezményekrol.

Gyors, pontos szakszert figyintézes, kiilsd segitség biziositdsa.

Célunk a gyermekek alapvetd jogainak &s sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeinez mérten. Esélyegyenlseg biztositasa az eltérd szocidlis és kulfuralis

kimnyezetbél érkezd gyerelek szamara.

A gyermelkvédelmi felelds feladatai

A hétrényos helyzet, veszélyeztetettség feltarasa, fokozott figyelemmel kisérése.
Minden &vben a besoroldsi kategéridk segitségével a hdtranyos helyzetll ¢s
halmozottan hitrénvos helyzetl gysrmeleek felismerése, Osszegzése.

A hétranyes helyzetd, veszélyeztetett oyermekeknél — az okok feltarasa érdekeben —
csaladlatogatasok kezdemenyezése.

Sziikség esetén intézkedés kezdemeényezese, illetve nyomon kdvetes.

Kapcsolattartds a Szocilis irodéval, gyermek]olétl intézménnyel, a gyermekjoléti
szolghlattal.

Az &vodapedagdgusok gyermekveédelmi tevékenységének segitése.

Figyelemme! kell kisérrii a rendszeres Gvodéba jardst.

Gvente két alkalommal ellenérzi a esoportok felvétell és mulasztasi napldjat és a
halmozottzn hatranyos helyzetd gyerekek orvost igazolasat

A gyermekvédelmi felel6s munkdjaban tamaszkodik az ovodapedagdgusok jelzéseire (pl.

csaladldtopatasok, anamnézisek tapasztalatai, stb.), illetve a mindségfejlesztés kapesin a
1Hilenhezd felméréselhél a gyermekek (csaladok) szociokulturalis hétterére ravilagitd
informaciokra. A nevelési évben elvégzendds konkrét gyermekvédelmi feladatokat az
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tvoda éves munkatervével dsszhangban készitett gyermekvédelmi munkaterv

tartalmazza.

Az 6vodapedagbgusok feladatai

- Megfelel napirenddel az dvodai élet szervezese.

- Egészséges, biztonsagos feltételek megteremiese.

. Derlis, szeretetteljes neveldi atiit{id, érzelmi biztonsig nydjtasa.

- A hatranyos, és veszelyezietett helyzetil gyermekek kisziirése, segitése, tAmogatasa.
. Hatranyos helyzetl gyermekek egyen, differencidls, felzarkoztato fejlesztése.

. Tejl6dési napld vezetese minden gyermekr6l.

. A gyenmek, mint individuum elfogadasa, megbecsiilase, jogainak tisztelete.

. (salad megismertetése a sziilok sogaival, kBtelességeivel, a gyermekek jogaival.
. Rendszeres thjékoztatas a gyermek fejlédésérol.

- Korrekt, partneri egylittmiikddes szorgalmazasa.

. Telvételi és mulasztdsi napld napralész, pontos vezetese,

Az Gvodavezetd feladatai

- Kapesolattartas a jegyzbvel, hatranyos &s halmozotian hatranyos helyzetd gyermekek
nyilvéntartisénak vonatkozésaben. '
A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédeliml felelés
meghizésa, seladatok,  kompetenciak kijeldlése pnevelftestitleti  szinten,
tovahbképzések 1amo gatsa a specidlis nevelési feladat szakszertl ellatasa végett.

. Bizalom elvii kapesolat kiepitese a csalddoldkal.

. A tdrvények és rendeletek naprakész ismercte, a murika hozzaigazitase.

8.2. A gyermekek rendszeres egészségligyl feliigyeletének elj arasrendje

A gyermekek rendszeres cgészeéglgyi feliigyeletét ket gyermelkorvos mellett 6t védond
1atja el intézménytnkben.
Feladatuk az vodas gyermekek egészségigyi felligyelete &s ellatésa, amelyek az alibbiak:

- Negyedévente harom alkalommal a teljes évodai 1&iszam egészségiigyl szlrese
(illetve az Gvodavezetd jelzése alapjan sziikség szerint).

. Orvosi vizsghlatok, veéd8oltasokkal kapcsolatos  szervezési, glékégzitesi
faladatok elvégzése szitkség esetén (pl. jarvany).

- Egészségneveles, az egészséggel kapesolatos alapismeretek 4tadésa — szemeélyl
hygiene, egeszseges gletméd, (téplalkozés, foghpolas, Bliozkddés, stb),
betegsépek megeldzese, kémyezetvédelem.

- Komyezet higiénes ellenérzése anevelési év sorin két alkalommal.

. lgény szerint szil8i ériekezleten vald részvétel,
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8.3. A gyermekek egészségét veszélyeztetS helyzetek megelézése érdekében ellitando
feladatok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 168. §-2 rogziti, hogy az Gvodaban a nyitvetartasi
idSben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel 2 baleset-
megelézés szempontjaira.

Az évodaban olyan kdmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonséggal
kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formak kialakitaséra, fejleszteni kell a gyermekek
biztonsigra térekvé viselkedesét.

A gyermekbalesetek megeldzéséert elsddlegesen az dvoda vezetdje felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megelfzésével kapesolatos tevékenységek iranyitésa, kiilénosen:

- Az dvoda épilletének, udvardnak, falszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobdk, belsd
termek, tornaszoba, zsibongd, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozaséban a veszélyforrasok feltardsa, balesetvédelmi szakember
hevondsdval, Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hibe esetén jegyzlkdnyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviselgjétdl. A
veszélyforrést jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges,
alckor biztonsagos elkeritése, tovabbé egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodd célszertl intézkedés megtétele.

. Az évoda tertiletén karbantartdsi, feltjitasi, épitési munkék engedélyezese, 2
munkilatok ideje alatt a gyermekek biztonsigos ¢vodai cletének Megs7ervezese,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziildk téjékoztatasa.

. Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése & gyermekek kozdtt hasznalt veszélyes
felszerelések &s eszkdzdk tekintetéber.

. A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellitdsdnak  koordindldsdre,
dokumentalasara, és nyilvantartiséra a karbentartd megbizasa.

Az Gvodapedagigusok feladata és kitelessége:

- Sajit gyermekcsoportjdban a felszerelesek ¢s eszkdzdk épségének folyamatos
cllendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjénck, valamint segitség
kérése a veszély elharitésa érdekében.

- Az ovoda helyiségeinek, udvardnak hasznélata soran tapaszialt veszélyhelyzetekrdl az
dvodavezetd taiékoztatisa tovabbi intézkedes végett.

- Az &vodai nevelési év elején, valamint szikség szerint, a foglallkozas, kirdndulas eldtt a
véds-6vh elirasok ismertetése a gyermelkeldcel:

o az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasok,
o afoglalkozasokkal egylitt jard veszélyfomasok,
o atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A védé-6vh eldirdsokat a gyermekek életicordnak és fejlettségi szintjének megfeleiden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmét a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kitelessége
- A veszélyforrast jelentd eszkdz0k biztonsdgos helyen vald téroldsa (pl. tisztitoszerek).
- A konyhé&bdl kivitt eszkdzok biztonséges szallitasarol vald gondoskodas (forrd étel,
- kés, sth.).
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A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladaiok

Amennyiben az dvodéban — minden gondossag ellenére is — gyermekbaleset torténik, az
els6segélynytyjtast kdvetben azonnal mentdt, orvost kell hivni, illetve a 5716t
haladéktalanul értesiteni kell.

A miniszted rendelet 169.§-2 alapjén az évodaban bekdvetkezett gyermekbaleseteket
nyitvan kell tartani.

- A nyolc napon til gyogyuld séritléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek sorén fel kell tarni & kivalts és 2 kozrehatd személyi, tirgyl &s
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatésert felelds miniszter ltal minisztérium
izemeltetésében 1év6  elektronikus jegyzékbnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvéntartani, vagy ha eme rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetbség
jegyzbkényvet felvenni.

- A jegyz8konyvek egy-egy példanyét — az elektronikus uton kitsltott jegyzbkonyvek
Kivatelével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésSbb a targyhot kdvetd homap
nyolcadik napjéig meg kell kiildeni a fenntartonak.

. Az clektronikus vton kitdltdtt jegyz8kdnyv kinyomiatott példényét, a papiralapd
jegyzOkdnyv egy péidinyat 4t kell adni a sziilének, A jegyzdk8nyv egy példinyét az
6voddban meg kell rizni.

. Ha a sériilt dlapota vagy a baleset jeliege miatt a vizsgélatot az edatszolghltatés
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékoényvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a beleset stlyosnak minésil, akkor azt az dvoda a rendelkezesre éllo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény ferntartéjanak, A stlyos baleset kivizsgalaséba legalabb
kdzépfolad munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak lehetévé kell tenni az Gvodaszék részvételét a gyermekbaleset
kivizsgaldsdban. Minden gyermekbalesctet kdvetfen meg kell termi a szitkséges

intézlcedést a hasonld esetek megeldzésére.

g.4. A nevel§-oktaté munka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett ovoddn Kiviill foglalkozdsokkal kapesolatos szabdalyok

- Szilfk rdjékoztatdsa: A csoport {izené téblajan keresztil, mikor, hova, milyen
kozlekedés eszkbzzel utazik a csoport. A sziild sléirisdval adja beleegyezésct a
részvételbe. o

- Intézményvezetd tdjékoziatdsa. Elozetesen széban, majd a helyl formanyomtatvany
Kitdltésével, és a kisérsk alafrasdval hitelesitett forméban, a kilsd foglalkozas
megkezdése elétt minimum egy nappal. Az dvodan kiviili foglalkozds csak abban az
escthen  tekinthet§ engedélyezettnek, ha a nyomtatvanyt &z intézményvezetd
ellenjegyezte.

Neveldsi id6ben szervezhetd foglalkozdsok:

- Helyszini foglalkozds.

- Kiréndulas, séta.

. Szinhdz, mtzeum, kiallitds latogatas.

- Sport- és kulturalis programok.

- B&lesbde és iskolaldtogatas.
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A pedagdgusok kitelessége: A foglalkozasokhoz amnyl kiséré pedagogust, daikét, vagy
s7illét kell biztositani, amennyl a prograim savartalan lebonyolitdsahoz szitkseges.

Gyermeklétszamnak megfelelfen 10 gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel - sletkoruknak és fejletisépl szintjiiknek megfeleloen - ismertetni kell az
egészségiik €s testi épséglik védelmere vonatkozé szabdlyokat, a foglalkozassal egyltt
jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvérhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyljtashoz szikséges felszereléstbl. Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi
formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

Nevelédsi idén tili, dvodin Liviili foglalkordsokkal kapcsolatos szabdlyok

Kezdeményezése: A gyermekek, szildk, pedagdgusok igényei, szikségletel szerint
szervezhet6k a nevelési idén  tali foglalkozdsok. Az intézmeényvezetd felé
kezdeményezdje lehet az svodepedagogus, szildl szervezet, szakmai munkak&zdsseg.

Részvétel: A nevelési 1dén tali foglalkozasok hirdetmeny forméjdban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgéltatds igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a szild
alafrasaval.

Lehetséges  formdi. Hétvég kozds csaladi kirdndulés, egyéb program pedagbgus
vezetésével.

Tdjékoztatdst kitel ezetiség az intézmény vezellje felé:

A programfelelds pedagégus kbteles tajékoztatni az intézményvezett a szervezelt program.

- helyszinérdl,

- id8pontjarol, ez utazas, széllas, étiezés koriiményeirdl,

. arésztvevdk 16tszAmArol, neveérdl,

. afeliigyeld pedagbgusok nevérsl, szAmarol,

- elérhetdséerél (cim, telefon),

. indulés, érkezés id6pontjarol, az atvonzl megjeldléserdl.

A kbzalkahmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabalyal

. Az évoddban csak érvényes egészségiigyl kiskényvvel rendelkezl munkavéllald
delgozhat.

. Az 6voda teriiletén és S m-en helitli kirzetében dohdnyozni tilos!

. Az imtézményen belil szeszesital fogyasztasa tilos! A munkavallalonak munkéra kepes
allepotban kell munkaba allnia, &s ezt az &llapotit a munkaidd lejartaig koteles
meg@rizni. A munkara képes allapotot kizarja az alkoholfogyasztas.

- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartisi idében akkor &s oly moédon
haszndliak, hogy az ne veszélyeztesse & nevelg-oktaté tevékenységet, €s az intézmény
egyéh feladatainak elldtésar.

Az intézmény telfes tevtiletén - az épiiletben és az udvaron - tartézkodd minden scemély
kiteles:
- A kézds tulajdont védent.
- A berendezéselet rendeltetésszeriien haszndlni,
- Az évoda rendjét és tisztasagat meg8rizni.
- Az energidval €s a szitkséges anyagoldal takarékoskodni.
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- Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarnt.

. - A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

- Az intézmény helyiségeiben, terliletén pért, politikai cél mozgalom vagy
parthoz kot6dé szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az
Gvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, pért vagy pérthoz kotdo szervezettel

~ kapcsolatba hozhato politikai celd tevékenység nem folytathato.

9. A belsd ellenérzés rendje

Az ellenérzés lehet tervszerd, fitemezett, valamint problema feltarasara, megoldaséra, a
napi felkésziilés cllendrzésére irdnyuld bejelentés nélkili, alkajomszert.
F Az ellenbrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelben, megosztottan torténik. Az :
& svodavezetd jogosult az intézmeény teljes korli milkddéset, valamint minden alkelmazottjat
ellendrizni. Az ellenfrzésbe bevonhatja a7 Gvodavezetl helyetteseket €s a szakmal
munkakizdsség vezetbit.

Az elsé szamu dvodavezetd helyettes hatéskdre az 6voda szakmai feladatainak ellendrzese
a2 pedaghgusok, fejlesztopedagogus, 1o gopédus munkdjénak vonatkozésdban.

A maésodik szamt dvodavezetd helvettes hataskdre a dajkék és a technikal személyzet,
pedagbgiai asszisztensek munkijanak ellenfrzése, ami magaba foglalje 2 gyermekek kozti I

gondozési- €5 egyéb feladatok ellatasinek szakmai vonatkozasatis a dajkak tekintetében.
Az ellenbrzés formdi. :

. szébeli beszamoltatas, frasbell beszamoltatas,

- dokumentumellendrzés, csoportlatogatas, fo glalkozas-l4togatas.
Az ellendrzés lehet tervszert, elére egyeztetett szempontok szerinti, illetve spontan,
alkalomszeri. Az ellendrzes kiterjed a munkakorrel kapcsclatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségere, a munkafegyelemmel daszefiggd kérdésekre, a mitkddést feltételek
vizsgdlatira, Az ellenérzés terilleteit, targyat, médszerét és litemezését az éves munkaterv
hatdrozza meg: Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hoznt.

Az ellendrzésrél irasos feljegyzeést vagy értélcellapot kell késziteni, melyben az
ellenfirzést végzl rogzitl tapasztalatait, datammal 14ta el és aldirdsaval hitelesitl. Az
ellenérzestdl készilt feljegyzés vagy értékeld lap megéllapitisait az ellendrzittel
ismertetni kell, lehetdséget kell adni vélemény nyilvinitasara, az eltérd vélemények
megbeszélésére. Az ellenfrzés fejlesztési javaslattal zaral, melynek elfogaddsat az
ellendrzést végzh és az ellenbrzdtt 1s alafrasdval igazol.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az Gvoda vezetdie

- pz Gvoda vezetd-helyettesel,

- 2 szakmai munkakdzosség

A hels§ ellendrzés dltaldnos elvi kbvetelményei
. Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld- oktat6 munka tartalmérsl és anmak szinvonalar6l, :
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. Az ellendrzés sorén el6térbe kell, hogy kertljon a segitségnytitss, egyittgondolkodas,

Bsztinzes,

. Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozdsét, biziositsa 2z

intézmény térvényes, belsd tasitasokban eldirt pedagdgial miikddéset.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja

A pedagdgiai munka belsd ellenbrzése a nevelési-okiatdsi intézmény valamennyi
pedagogial tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka bels6 ellentrzésének cclja
cgyrészt az esetlegesen el6fordulé hibék, problémék mielbbi feltardsa, majd a feltarast
Kivetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a pedagdgial munka hatékonysaginak

fokozasa.

. Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése sordn:

- anapi felkészillség mérese,

- apedagdégusck munkafegyelme,

- anevelSmunkahoz kapesolédd adminiszirdcio pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidia,

- az 6vénd-gyermelk kapesolata, a gyermeki személyiseg tiszteletben tartasa,

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége, fo glalkozasok szervezese.

A pedagdgiai munka belsé ellengrzésével szemben tamasztott kivetelmények

- Fogja at a pedagbgia munka egészét.
. Biztositsa az 6voda pedagdgial munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, az Orszagos

5vodai program,szerint el&irt) mitkddeését.

- Segitse valamennyl pedagdgiai munka erelkedd szinvonall ellatasat,
- Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre, hidnyossagokra.
. A sziilsi kdzdsség, észrevételel kapesan elfogulatlan ellendrzéssel sogitse az intézmény

valamennyi szerepldjének me gfeleld pedagdgial modszer megtallasat.

- Thamogassa a kildnféle azintl vezetdi utasitdsok, rendefkezések ovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

. Az Gvodavezetés szdméra megfeleld mennyiségil informaciét szolgaitasson az

dyodapedagdgusok munkavégzésérol.

z

- Szclghltasson megfeleld s7émt adatot és tényt az intézmeny neveldmunkéjaval

kapesolatos belsd és itlsd ériékeldsek ellcészitéséhez.

10. A gyermekek kizissége

Az 6vodiban jelenleg 20 gyermekcsoport mikédik. A gyermelkcsoportok 1étszama
térvényileg szabalyozott: maximum 25 £5. Ett6l eliémni csak a fenntarto engedélyével lehet.
Maximalis csoportiétszam tillépés engedélyeztetéséért az dvodavezetd a felelds.

11. A sziil6i szervezet

11.1. Sziil4i Munkakozdsség

A s7il6k az ovodaban a kizoktatdsi torvényben meghatirozott jogaik ©s kdtelességeik
teljesitésének érdekeben ariiléi szervezetet hozhatnalk létre. A sziil6i szervezel mikodése
rendjértl, munkatervének  elfogadasarol, tisztségviselbinek megvalasztasarol  €s
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képviseletérél sajat maga dént, melyet a sziiléi szervezet szervezeti &s milkodési
szehalyzatban tesz kbzzé.

A sziilsi munkakdzosséggel valo kapcesolattartds

A szilk képviselgjevel az Svodavezet és a helyettesek tartanak kapcsolatot Evente
minimum egyszer kertil 8sszehivésra, ahol tajékoztatist adnak az intézmény mumkdjérol es
feladataird], valamint meghallgatjék a s7ill3i szervezet véleményét és javaslatat azokban az
{igyekben, amelyekben véleményének (egyetértésének) kikérsse jogszabaly alapjén
kotelezd.

Az Gvodavezetének biztositania kell, hogy a gziiléi szervezet:

_ a7 dvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt vélemenyezze;

- véleményt mondhasson a nevelégi-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatas
idejének ¢s helyenek meghatirozésarol;

- véleményezhesse & szilldket érintd anyagi kiaddsokkal jard elicépzeléseket;

. véleményt nyilvanithasson &z 6voda Atszervezését illetden.

A s7il6i szervezet kiteles vélemeényezes jogktrében eljarva frasban nyilatkozai.

11.2. Ovodaszék

A Nemzeti kiznevelési térvény 73.§ (2) bekezdése értelmében, az ovodéban dvodaszek
mitkédhet. Az Ovodaszék -miikédesere, feladatkcorére az  iskolaszékre vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

- Az 6vodaszék milkidése: Az dvodaszék szervezeti és mitkédési szabalyzatdban rogzitett.

11.3. A sziilok tdjékoztatdsa

Az intézmény a kbzoktatési torvénynek. megfelelfen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szdbeli tgjékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A s7ill8k csopoTtos
thikoziatasdnak modia a s7il6i brickerletek, sz egyéni téjékoztatds a fogadoorakon
tértentl.

Szilsi értelcezletek rendje:

Tanévnyité szildi értekezlet (4 gyermekek sziileinek)

- Oszi s7iléi értelceziet (csoportokban)

. Beiskolézasi sz0l8i értelcezlet

_ Tanévzard sziilsi ériekezlet (csoportokban)

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezets, az ¢vodapedagogus és a
471161 szervezet képviselbje a pyermekkdzosségben felmertild problémék megoldaséra.
Fogaddordk rendje: Az dvoda hazirendjében szabilyozott.

A sziildk irdsbeli tajékoziatdsa .

- Csoportok eltt taldlhato tizend tablan (ez & tibla szolgal az akinalis informacidk kozlésére
ig}

. Intézmény bejdrataindl ( mindenld szdméra érdekes és aktualis ismeretterjeszto

informéaciokat tesziink kozé pl.: események, rendezvények, kiallitas, sth.)
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1 - Ovodéank honlapjan (www.eszterlancovihu)
i - A gyermek fejlédésével kapcsolatos dokumentumokba valo betekintes
- Hirlap

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

Az évoda alapdokumentumai: .
- Pedagbgial Program
. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Hézirend
Az intérményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd s7ii16i
értekezleten részletesen ismertetjix a sriil6kkel, A Hézirend egy réviditett példanyat
beiratkozdskor minden sziild kézhez kapja.
- A szildk az 6vodavezetbtdl, helyetiesétdél s a csoportos Gvondktsl is kérhetnek szébeli
: téjékoztatdst az &v sorén bammikor, egyeztetett idépontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetéi iroddhan, egy példanya a titkarsagon keriil
i glhelyezésre.
L Az Gvoda személyl feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd killdnds kdzzététell
listat az ovoda vezetdie késziti el. Felitlvizsgilata, modositésa nevelési évenkeént kitelezd
az éves intézményl munkaterv elfogadasat kdvetd 10 munkanapon belill, tovabba nevelési
&v kdrben torténd, a lista adattartalmat érintd viltozas esetén, a valtozast kovetd 10
munkanapon belill.
Az adatok frissiteséért az 4vodavezetd felel. A kulonds kdzzétéeli lista nyomtatotit
forméban a titkarsagon keriil elhelyezésre.

12.1. Az intézményi dokumenticiok kezelése
i A 20/2012. EMMI-rendelet alapjan az svoda Altal kdtelez6en hasznalt nyomtatvanyok
lehetnek:
e nyomdai uton clsallitott, lapjaiban sorszamozot, szétvalaszthatatianul sszetlizott
papiralapt nyomtatvany,
e nyomdai tton elBallitott papiralapt nyomtatvany,
7 » elektronikus aton eléallitott, az intézmény SZMSZ-Eben meghatarozoft rend szerint
hitelesitett papiralapt pyomtatviny,
¢ elektronikus olkirat.
Az 6voda dltal haszndlt nyomtatvdryok:
o felvételi clbjegyzési napld
o felvételi és mulasztisi naplo
o &vodai csoportnaplod
o &vodai torzskinyv
e atankitelezettség megdllapitisaboz szitkséges szakvelemeny

Az elektronikus wton eldllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatssi Agazat irdmyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus kepcsolatban clektronikusan eléallitott, hitelesftett s tarolt
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dokumentumrendszert  alkalmazzuk a  229/2012.  (VIIL28.) Kormanyrendelet
elBirdsainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagd elektronikus aldirast kizérdlag az intézmeény

»

L]

vezetje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronilus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell glhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti méasolatat: '

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

2 tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagbgus és tanuldi lista,

Az elektronikus titon el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

a7 intézményvezetd eléfrdsaval hitelesitett formaban kell tArolni.

Az egyéb elektronikusan megkilddtt adatok frasbeli throlase, hitclesitése nem szilkséges. A

dolcumentumokat a KIR rendszerében, tovibbé az ¢voda informatikai héldzatdban egy
Kiildn e célra 1étrehozott mappéban tiroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezetd Altal
felhataimazott személyek férhetek hozza. |

Az elekironikus titon elddllitort, papiralaptl nyomtatvdnyok hitelesitési rendje:

A kdzmeveldsi intézmény koteles a jogszabélyban eldirt nyilvéntartisokat vezetni. Az
intézményben rdgzitett, trolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. tBrvény a
nemzet kiznevelésrl 41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabilyzat tartalmazza.
Kiemelt figyelmet igényld terliletek:

- A pedagbgust & a neveld-okiatd municat kézvetlenil segitd munkatérsakat
sitoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjuikal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatdsuk ellatasa
sorén szereztek tudomést. E kbtelezettség hataridd mnélkdl fennmarad. A
titoktartasi kitelezettsbg nem vonatkozik arra az esetre, melyre a §zi118 irasban
felmentést adott. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelftestiileti
értekezletre, a neveldtestilet tagjainak egyméskdzti, a gyermekek érdekében
torténd megheszélésére.

- A gyermek sziiléjével minden, & gyermekével Osszefiiggd adat kozdthett,
kivéve, ha az adatkdzlése silyosan sértené a gyermel testi, értelmi, erkolest
fejlodését.

- A gyermekek személyes adatal csak pedagdgiai, gyermekvedelemi valamint
egészségiigyi célbdl adhatok ki.

. Az intézmény vezetSje kiteles a gyermekjéléts szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha a gvermek stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy Jeeriilt. Ebben az
asethen az adattovabbitashoz & sziild beleegyezése nem sziikséges.

. Az alkalmazottsk személyes adatait csak a foglalkoztatéssal kapcsolatos,
dllampolgari  jogok €3 kitelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsag okbél, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kotatten lehet
nyilvanossdgra hozni.
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13.

. Az adattovébbitisra az intézményvezetSje, akadalyoztatasa esetén, az iltala
meghatalmazottak jogosultak.

- Az intézményvezetfje nem rendelkezik hitelesitett elektronilus aldirdssal, igy @
papir alapon elkiilddtt (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

Az intézmény nem haszndl elektronikus napiot

Rendkiviili esemény

Az dvodaban eldforduld rendkiviili esemeényt az Gvodavezetének azonnal jelenteni kell.
Az, aki érzékeli a rendkivilli eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitisa érdekeben. Rendkivith eseménynek szémit killdnosen: a tiz, az
4rviz, a foldrengés, bombariadd, cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelfmunkat mas
médon akadalyozd, nehezitd kériimeny.

Bombariadd esetén azonnal értesitendd az dvodavezetd vagy helyettese. Telefonon azonnal
értesitends a rendérség a kizponti 107 szamor, vagy a 112 szamon.

A legrividebb 1dén beliil az Splletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tizriadd Gtvonaldval: menekiilés az utca felé, onnan az iskoliba, ahol
befogadjék a gyermekeket.

Cyen id8 alatt & karbantartd az éptileten kivil az utcan vérja a tizszerészelet. Az
Svodavezetd telefonon értesiti ez Onkormanyzatot a rendldviili eseményrd! és a

bombariaddrdl.

Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

14.1. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenkent igmétladé jelleggel, a
korhbbi hagyomdanyokat dpolva kertil meghatirozsra, Az lmnepélyek, megemlékezések
pontos idSpontjat, & rendezvényekkel kapcsolatos feladatckat es felelgstket a
neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg.

14.2. A hagyoménydpolissal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmeny valamennyi dolgozdjénak a feladata és kotelessége. A
hagyoményipoldssal kapcsolatos faladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megbrzése, illetve nbvelése.

Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetSsége van javaslattal €lni,
melyet személyesen jelezhet az bvodavezets felé. A javastatot az Gvodavezetd terjeszti eld,
elfogadésardl az alkalmazott kizOsség dont. Amennyiben a szillket is ¢érint] a jevaslat,
gy a sziil1 szervezet élhet véleményezési jogaval.
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15. Az intézmény belsd kapcsolati rendszere

15.1. A szervezeti egységek és 2 vezetdk, illetve a szervezefi egységek kozotti
kapesolattartds rendje

15.1.1. 4 kézalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, —ezert munkavégzeésiiideel kapesolatos
kStelességeiket és jogaikat a Munka Térvénykényve mellett a Kézalkalmazottak
jogallasarol sz6lo thrvény szabalyozza. Tovébbi szabélyozast — a belsd sajatossdgokat
illetéen — az intézményl Kdzalkalmazotti Szebélyzata iartalmazza.

Az alkalmazotti kbzbsség jogal

Az alkalmazottl kdzOsséget €s azok képviseldit jogszabdlyban meghatérozott részveteli,
javaslattétell, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval
kapcsolatos megbeszélést, értekezletet  az Gvodavezet  jogosult Hsszehivai,
Kezdeményezési joggal akd zalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.

Részvétell jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzhsségét azokon a
rendezvényeken, amelyeket az 4voda szervez, illetve, amelyekre meghivét kap.
Véleményezési €s javaslattételi joga van az Gvoda miikodési korebe tartozo
érdésekben. Az elhangzott javaslatokat €s véleménycket a dintes el&készités sordn az

&voda vezetsjénsk mérlegelnie kell.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre szolo munkarend az intézmeény Munkatervében talélhatd. A vezett helyettesek
tehetnek javaslatot a napl munkarend valtoztatiséra és a szabadsagok kiadAsara.

Minden kdzalkalmazottnak kotelessége, hogy runkAja SOran az altaldnos munka- &s balesetvédelmi
szabalyokat betartsa.

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait es kitelességeit a Nemzetl €3 kirnevelési torvény régzitl. A
munkabeosztisok ssszedllithsanal alapelv az intezmény zavartalan feladatelldtisa Cs 2
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok heti kitelezt drdja 32 oOra, hetl munkaideje 40 ora.

Az Gvodapedagogusok vitelezd Orhinak  teljesftésére vonatkozd éltalanos munkaidd
beosztas.

_ Délelbtiss héten: 70°-13%, heti 1 napon 730.15%4g
- Délutinos heten: 10°%-17", pénteki napon 11%.17%-ig

A gyakormok munkaidd beosztasa:

- Délelstios héten: 730~ 12%4g heti 1 napon: 70137 g
- Délutanos heter: 12917 heti 1 napon 1100-1700~ig
A mesterpedagdgus 25 ora ( munkakdri lefrasnak megfelelden)
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A fejlesztépedagdgus munkaids beosztasa:

- Naponta 730 _12% 6raig, heti 1 napon 70 - 13%g

A logopédus munkaidd beosztasa:

- Naponia 730 _12% 4raig, heti 1 napon 7% _13%%g

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartési nyomtatvanyon, a kizalkalmazott kdtelessége €s
feleléssége. Leaddsa kéthavonkeént az Svodavezetd helyettesének a mésodik honap
utolsé munkanapjat kvetd munkanapon.

A pedagogus kételes a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni €s
a munkaid8 beosztisa szerint a csoportjaban fogadni a gyermekeket.

A munkébol vald tédvolmaraddsat elzetesen személyesen, vagy vératlan késés,
tivolmaradds esetén telefonon jelezni annak okét és idStartamat, hogy feladatanak
cliatasarel helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjeért az
ovodavezetd helyettes felel.

A nem pedagégus munkakorben alkalmazott dolgozék munkarendje

Munkarendjiket a vezetd helyettes Allapitia meg, a Kozalkalmazotti Tendcs és az
Gvodavezet§ egyezietésével, az dvodavezetd ] Gvahagyasaval. Munkaidejiik heti 40 ora.
Dajkak munkaid®d beosztasa:
. Dé&lelbttds héten: 8%0-16%, heti egy napon 6149 ig
- Déluténos héten: 9%°-17%, heti egy napon 6%.14%.ig
1-es csoportban 830 _ 16%° —ig, heti egy napon 6%-14%.4g
Pedagbgiai asszisztensek: 8% _16% 6raig,
Ovodatitiar munkaidd beosztasa: 73°_16% 6rdig, heti egy alkalommal 7013 —ig
Gazdaségi igyintézé munkaidd heosztasa; 7 —16" 6raig heti egy alkalommal 7013 ~ig,
Eljaré-iigyintézdé munkaidd beasztésa: 716" Srdighet! egy alkalommal 713 g,
Elelmezésvezetd munkaidd beosztéasa: 70-15% &réig, 7%0. 14%
Raktaros és szakécs munkaidd beosztasa: 6%°-14% éraig
Konyhai dolgozok munkaids beosztésa: 7°-15" ériig
K arbantartok, munkaidd becsztdsa:
- Déleldttos héten: 59.13% 4réig, illetve 7
. Déluténos héten: 107°-18" érdig
Tekaritond, mosénd, vasalénd munkaidd beosztésa: 730_16% 4raig, heti egy alkalommal
7390.13% g,
Az allealinazottak munkakezdés elétt minimum 10 perccel kotelesel murnkahelylikon
megjelenni, tavolmaradasukrdl értesiteni a vezetd helyettest, illetve vératlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idétartamat.

00_15% araig

Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal évodavezetd thjékoztatasat kovetben, a
vezetd-helyettesele hividk Ossze. A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidben ¢s a
részmunkaidében foglalkoztatott kizalkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat
2 dvoda vezetése allitjak Bssze. A munkatarsi értekezlet levezetese soran lehetGséget kell
adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az
srintett téman beliil. A munkatérsi értekezletrél, ha érdemi kérdéshen szilletik dontés
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jegyzdkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beltl,
és tajékoztatas céljabol haladéktalamul at kel adni az dvodavezetdnek.

15.1.2. A neveldtestiilet

A neveldtestilet az intézmény pedago gusainak kdzossége, nevelest kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskozd s hatérozathozd szerve. A nevelbtestilet tagia minden
cpzalkalinazott pedagbgus, valamint a nevelé-oktats munkat kozvetlentl segitd
felsbfokd végzettségld alkalmazott. NevelStestileti értekezletet kell Gsszehivnl az
bvodavezetd kezdeményezésére, tovabba ha a nevelftestiilet egyharmada kérl, Ha az
ovoda sziiléi szervezete kezdeményezi a nevelStestiilet seszehivasat, e kezdeményezes
elfogadasérdl a nevelStestiilet dont.

A neveldtestitlet dontési jogkore -

- sajat mitkddésérdl,

- adéntéshozetal rendjérdl,

- az 4truhédzott hataskdrdkrdl,

- apedagdgial program elfogadasarol,

_ 2 gzervezeti 6s milkodési szabélyzat elfo gadasarol,

. az Gvoda éves munkatervének elfo gadasardl,

_ 4 pnevelési — oktatasi intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

. atovabbképzési programn elfogaddsérol,

. aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagbgus kivalasztésirdl

- ahdzirend elfogadasardl,

. az intézményvezetdi pélydzathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmérd!, '

- jogszabélyban meghatirozott mas ligyekben.

Véleményezési és javaslattevd jogkbre

. jevelési— oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

. Kilén jogszabilyban meghatarozott figyekben ( E kiildn jogszabaly a nevelési —
olctatési intézmények miikodéserdl es a kdzneveldsi intézmények névhasznalatardl
37616 20/2012. (VIL31.) EMMI-rendelet, amelynek 117.§(4) bekezdése értelmében
a neveldtestiilet véleményet)

. az egyes pedagdgusok kilén megbizésanak elosziésa soran,

g dvodavezetb-helyettesek megbizésa, meghizdséanak visszavondsa elétt,

- az Ovoda vezeit8jének megbizésa el6tt,

. kiilén jogszabdlyban meghatérozott tigyekben.
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A nevelftestiilet dontései és hatirozatai

A neveldtestilet dontéseit és hatdrozatait Altaldban nyilt szavazéssal ¢&s egyszertl
széthbséggel hozza, Titkos szavazds esetbn szavazatszamldlo bizottségot jeldl ki a
nevelStestitlet a tagjai kbzill. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd
szavazate dént. A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz8kdnyvet
57 Gvodatitkdr vezeti. A jegyzOkinyvet az intézmeényvezetd, a jegyzikdnyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévd tagjal Kozl két hitelesitd frja ald. A dontések az intézmeény
irattardba kertilnek, hatarozati formaban.

A nevelgtestiilet értelezletei

A peveldtestitlet feladatainak elldtdsa érdekében minimun négy értekezletet tart a nevelési
&v soran, amelyet az intézményi éves munkaterv régzit.

- Tanévnyité nevelési értekezlet

- Oszi nevelétestiileti értekezlet

. Tavaszi nevel&testilleti értekezlet

. Tanévzard neveldi értekezlet

A neveldtestilleti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
a vonatkozd jogszabalyok értelmeben maximum 5 nevelésnélkiili munkenap igénybe
vehetd, a szilléi szervezet megfeleld t4jékoztatdsaval, valamint az arra igényt tartd
s7iil8k gyermekei elhelyezésének biztositasdval.

Az éves munkaterv _elfogadését kivetben & nevelStestilleti értelcezletek idSpontjdt és a
nevelésnélkili munkanapok id6pontjat velamint felhasznaldsit a kiilonds kozzététell
listsban nyilvanossagra kell hozni.

15.1.3. A szakmai munkakdzdsségek

Szakmai munkaktzosség létrehozisa

A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmal rrunkakdzésségek mikddésének torvenyl fereteit.
- az intézményben szakmal munkakézdsséget legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre.

. az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség mitkodhet.

A szakmai munkakozosség célja:

. 2 kitekintés, az egymastol vald tanulas elvének érvényesitése,

. az eddigi nevelési credmények javitasa, fokozasa a pedagdgial munkdban,

. beszélgetések, szalkamai vitak kizben az dvodapedagdgusok szakmal Srkonirolljanak
javitasa, szakmal tudasuk bovitése,

. sz oktatdsiranyitds mindenkori feladatainak megfeleld  aktualizdlasaval az
6vodaskort gyerekek legjobb szinvonalon valé ellétasa,

. az dvodavezetSk murkajdnak témogatésa, segitségnyujtds az intézmeények
menedzselésében, a szalmai munkdban,

- segitd szakanyagok, gyiijtemények készitése egymés és munkatdrsaink részére,
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- az évodapedagdgusok szivesen, jokedvvel vegyenek részt az dsszejovetelsinken,
- a sajdtos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
integréciajat szolgdld feladatok szakszer( elldtasanak segitese.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A pedagdgusok munkajanak Osszehangolasa.
A pedagdgusok munkéjanak szakmai segitése.

Részvétel az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai ellendrzésében,
értékeléseben.

§zakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez &s ellenbrzéséhez.
Irdnyitja, segiti és ellentrzi az Gvoda szakmai és modszertani tevékenységét; ajinlasokat
készit pl. jatékeszkbzk beszerzésere.

Segiti & palyakezd§ pedagdgus tervezd-, és gyakorlati muni4jét, egyedi kérésre hospitél
és konzultal.

Téjékoztatia és szervezi a tovabblképzésekrll, Onképzesi lehetGségekrdl  a
pedagdgusckat. _

A munkekozdsség éves tervének kidolgozdsa az intézmeény helyi nevelési programja €s
éves intézményl munkaterve alapjan.

Félévenként beszémol a nevelési &v folyamin addig gltelt idészak munkéjarcl.
(nevelbtestilet és az dvodavezetd fele).

A palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, a pélyazatok nevelbtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa es
elszamelasa.

Az &voda szakmai segitése modszertani értekezletetek &s hemutatd napok, hospitalasok
szervezésével.

Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznilésa s & énlasa.

A szalomai munkakézosség vezetdjét az dvodavezetl bizzamega nevelStestiilet javaslatara.
Munkakszésség vezets meghizdsdnak elvel az Svoddban:

a7 dvoddban eltdltdtt legaldbb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,
A nevelStestiilet altali elfogadottség, elismertség,
iiemellkedd dnképzés, tovabbképzds,

36 szervezd, irdnyitd €s kommunikécios vezetdi kompetencidkkal rendelkezes.

15.1.4. Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazoti Tandcs tekintetében, mint az évodédban dolgozé kizalkalmazottak

érdeklcépviseleti szervezete, az egyiittmitkddésre vonatkozd eldirasokat az intézményl
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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16. Az intézmény kiilsd kapesolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzese, a gyermekek cgészségligyl, gyermekvédehni &3
szocidlis ellatasa, valamint a sikeres heiskolazés érdekébes, és egyed {igyekben rendszeres
kepcsolatot tart fenn més intézményekkel, cégekkel.

1. Bélesddével :

A kapesolattarté: az ovoda vezetdje és az dvoda pedagdgusai.

A kapecsolat tartalma: a gyermekek évodal beilleszkedésének segitése a balcsbde-dvoda
itmenet megkornyitésével.

A kapesolat formaja: kolesinds latogatés.

Gyakoriség: lato gaths: neveles svenként az 6vodai jelentkezés eltt, ilietve nevelést
sveniént o beszoktatést kbvetden,

2. IL Rakdcezi Ferenc Altalinos Iskola és Alapfoki M fivészei Iskoldval
A kapesolattartd: az &voda vezetdje és az ovoda pedagdgusal.
N A kapesolat fartaima: & gyermekek iskolai beilleszkedésének segitese 2z ovoda-iskola
4tmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat forméaja: kdlesdnos |&togatés, szakmal férum, lkdallitasok, rendezvények,
vezetsi szintli megbeszélések.
Gyakorisag: latogatés: nevelési évenlént az iskolai beiratkozés elptt, illetve nevelesi
svenleént az elst félevet kévetBen, szakmai forum dvente minimum egy alkalommel,
lletve aktualitasnak megfelelGen.

3. Csapdkerii Altaldnos Iskola Tagintézményével
A kapesolattarto: az &voda vezetSje és az dvoda pedagdgusal,
A kapcsclat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedéeének segitése az Gvoda-iskela
Atmenet me gkémlyitésével.
A kapesolat formaja: k&lesdnds latogatds, szakmal forum, kiliitasok, rendezvények,
vezetdi szintd megheszélések.
Gyakorisag: latogatas: nevelési evenként az iskolai beiratkozds elétt, illetve nevelés
svenként az els6 félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal,
illetve aktualitdsnal megfelelden.

= 4, Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: Svodavezetd, dvodavezetd-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmeny optimalis mitkddtatése, a fenntartol elvérascknak
vald megfelelés, illstve az intézmény érdeiceinek képviselete. A kapcsclattartas tertiletei
lilondsen:

. Az 6voda atszervezese, megszintetése, tevékenységl korének madositasa,

. Az bvoda nevével kapesolatos eliaras alkalmazasa,
. Az &voda pénziigyl, gazdélkodasi tevékenvicge,
. Az 6voda belst szabalyzo dokumentumainak jovahagyésa,

Az dvoda mittkddésének tarvényességi ellendrzése,
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. A magasabb vezetd tel] esitményértékelése,
. Az évodéban folyd szakmai munka ellenérzése, értékelése.
A kapcsolattartas forméja: testiiieti iiléseken valé részvétel, kdzosségi rendezvények,
kdzpontl finnepségeken  vald intézményl  képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgiltatas, besz4molo. '

5. Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalddsegité Szolgdlattal, Gydmiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: svodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapecsolat tartalma: a gyermekek veszélyertetettségének megeldzése ¢€s megszintetese,
esélyegyenidség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: Az intézmeény segitséget kér a Gyermeljéleti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagdgial eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, valamint minden olyan-esetben, amikor a gyermekiozdsseg védelme
miatt ez indokolt. A Gyermelgjoléti Szolghlat ériesitése - ha az Gvoda a szolgélat
beavatkozasat szitkségesnek létja. Amennyiben tovabbi intérkedésre van szikseg, az

~4voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat javeslatot tesz arra, hogy az évoda 2
gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen. EsetmegbeszEles -
a7 6voda részvételével a szolghlat felkérésére. A oziilBk thjékoztatdsa révén (a
Gyermekjoleti Szolghlat cimének &s telefonszaménak intézmeényben valg kihelyezése),
lehetévé téve a kbzvetlen megkereséset. 7

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkcalommal, illetve szilkség szerint.

6. Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgial Szakszolgdlat és Debrecen — Vires Pedagdgiai
Szakszolgdlat Nevelési Tandcsadd _
A kapesolattarté: az Gvoda vezetbie, illetve egyeztetést kovetben a fejlesztdpedagdgus,
jogopédus.
A kapcsolat tartalma: & gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztese, a heiskolézas
segitése, valamint tapacsadis nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsghlat kérése, kilestnds tajékoztatés, esetmegheszélés,
Konziliacio, sziiléi értekezleten valé részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelbzden, illetve a fejlesztépedagbgus,
logopédus és ovodapedagdgusok elzése alapjan szikség szerint.

7 Az évoda orvosaival, védondivel

A kapcesolattarto: az bvoda vezetde.

A kapcsolat tertalma: a gyermeleek egészségligyi eligtasa, iskoldba mend gyermekek
k&rében ez altalanos bel gy6gyhszati vizs galaton til szemészeti 68 hallésvizsgalat,

A kapcsolat forméja: epészségligyl vizs ghlat, szifres, beutalas kezelésre.

Gyalkorisdg: éthetente egy-egy oraban a csoportokban vagy orvosi szobdban véddnél
jelenlét (egylittmtiko dési megallapodasban fo glaltak szerint)

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziilé eldzetes irtesitése &5 beleegyezése utan
tariénhet. Kivétel a baleseti elaBsegélynyljtas.

Az alkalmazottak alkalmassagl vizsghlatat végzh szolgaltatas telcintetében a munkéba allas

slétti orvosi vizsgaiatra &5 az idBszakos orvosi yizsghlatra torténd beutalas az
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. bvodavezetd kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotte.

8. Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel és civil szervezetekkel

= A kapesolattart: az dvoda vezetdje, illetve sgyeztetést kovetben a kulturfelelds.

. A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, elfaddsok szervezese, lebonyolitasa.

A kepesolat forméja: intézményen belill, &s intézményen kivili lulturdlis programok
i latogatésa a gyermekelkel, illetve ajanldsa a szl 8k felé.

- Gyakoriséga: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének

. kikérésével.

9. Pedagégiai Szakmai Szolgdltatd Intézettel
A kapesolattarto: az dvoda vezet§je, illetve a szakmai munkakézisségek vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagbgusok szekmai ismereteinek frissitse, bbvitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.
A kapesolat formaja: tovabbképzeésel, onferencidk, konzulticiok, szaktandcsadol
hospitélas, szaktandcsaddi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenkénta meghirdstett idSpontokban és gyakorisaggel

17. Altalanos rendelkezések

Az dvoda éptiletének fbejératindl cimtdblat kell elhelyezni. Az évoda nevet, fenntartdjat
&rintd valtozés, valamint a tébla megrongélddasat kovetben 10 munkanapon beliil
jelezni kell a fenntartonek, aki gondoskodik a cimtébla csergjerdl.

Az bvoda épiletét fel kell lobogézni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartdsar6l ez
dvoda karbantartéja kételes gondoskodni. A lobogd megrongalodésat, eltlinését az
svodavezetének szdban jelenteni kell, és frasban feljegyzest kesziteni.

Az bvoda nyithsat és zardsét a kerbantartok - munkakdr lefrésa alapjan - végzik. Tavollétik
esetén az vodavezets-helyettes kdteles gondoskodni helyettesitésiikril.

Az dvoda homlokzatéin és ndvardt szegélyeié leeritésén reklamtibla elhelyezése tilos! Az
4voda épiiletében az dvodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek &s szlil8knek sz0l6
egészséges életmoddal, kémyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatdssal
kapecsolatos reklamok elhelyezesere,

18. Zaradék

A szervezeti 6s mitkodési szabalyzat érvényessege: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan iddre
5751, visszavondsig érvényes.

Felillvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozést kivetben, a
jogszabélyban meghatarozott hataridéig kotelezd. Felelds: bvodavezets

Modositasa: az Ovodavezetd hatdskre, kezdeményezbeti a nevelBtestiilet, és az
allalmazotti tandcs elndke, irésos eldterjesziés forméjaban. A modositdst indokolhatja:
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jogszabalyvaltozas, fenntartd 4ltal meghatérozott feladat valtozds, érdekegyeztetd

férumjavaslata.

Kelt: Hajdsdmson, 2015, szeptember 11.
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Az SZMSZ-t:

Keszitette:
 Véleményezts: gt
Suiiléi szervezet képviselbje
w [ < /
Véleményezte: e ({{}Cﬂa_ Ll kl@’o Al
+]

K §zalkalmazotti tanacs elndke

Egyetértési jogot gyakorolt: |
b Ovodaszék elndke

, Elfogadta: e ’E;C( b, _}M}\ ................

. : Nevelétestitlet képviseldje

Jovahagyta: A fenntartd ..o szém hatérozataval.




Legitimaciés rendelkezés

Az Bszterléne Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Eszterlanc Ovoda
nevelbtestillete és az alkalmazottl kbzdssége a 2015. szeptember 16-an tartott

értekezletén - 76 8 igen szavazataval, 2 18 tartézkodaséval, 1 £6 nem szavazatival

— 90 %-os arényban elfogadta.

A neveldtestillet értekezletérél készilt jegyzékdnyv 356/2015. szdmon iktatasra

Ieeriilt.

A neveldtestilleti értekezlet jelenlét fve a mellékletben.

HajdGsamson, 2015, szeptember 16.
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