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Mellékietek: Iratkezelési.szab.; Bélyegzényilv.;Ped.tte.ért.;Panaszkez‘szab.;Jegyzc"»kényvek
1. BEVEZETES

a 2011. évi CXC. nemzeti kézneveldsi térveny 25. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan a

IGRICI SZAZSZORSZEP OVODA
3459 IGRICI KOSSUTH UT 54

Belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg,

L.1. Az SZMSZ célja, tartama

Az SZMSZ célja: A Kdznevelési t6rvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa; az intézmény jogszerti miikédésének biztositdsa; a zavartalan mikadés
garantdldsa; a gyermeki jogok érvényesiilése; a sziildk, a gyermekek és az intézmény
alkalmazottai kozétti kapcesolat erGsitése; az intézményi miikédés demokratikus rendjének
garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatirozza meg a Igrici Szdzszorszép Ovoda mint
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését; az intézményi miiksdés belss rendjét; a bels és
killsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat; tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket Jogszabaly nem utal més hatasksrbe.

1.2, A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat jogszabdlyi alapjai

2011. évi CXC. trvény a Nemzeti kéznevelésré]

229/2012. (VIL 28.) korményrendelet a Nemzeti kéznevelésrd] 52016 tSrvény
végrehajtdsarol

20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mitksdésérs]
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(X11.17) Korm. rend.

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011, dprilis 25.)

2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasro] (Aht.)

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartisrs] sz616 trv. végrehajtasarél
(Amr.)

A Kézalkalmazottak Jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIL trv. végrehajtisardl a
kozoktatasi intézményekben 138/ 1992, (X.8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r.)

2011, évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési  jogrél &s az
informécidszabadsagrol

1997. évi XXXI. t5rv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél+q

2015.évi LXIL torvénnyel tortént médositdsa

328/2011.(XI1.29.) Kormdnyrendelet

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelveirgl

1357/2012. (X. 28.) korményhatsrozat az ¢pitésiigyi szabalyozas ésszerlisitésérs] és az
ehhez kapesolodé szabéalyok feltilvizsgalatarél

2012. évi L. térvény a MunkatSrvénykonyvérsl (Mt)

1993. évi trv. a munkavédelemrsl, egységes szerkezetben a végrehajtasrél sz616
5/1993. (X11.26.) MUM rendelettel

YV VVVVYV WYY
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> 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigy elldtasrol
> 1999, évi XLIL torvény a nemdohdnyzék védelmérsl

» 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalénos kdvetelményeirsl

1.3. Az SZMSZ hatilya

> Az SZMSZ idébeli hatdlya:
Az SZMSZ az 6voda vezetdjének jovéhagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba és
hatdrozatlan id6re szol.
Felulvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvéltozasnak megfelelden
Médositasa: az 6vodavezetd hatdskore
Mddositasénak lehetséges indokai:
- torvényi valtozasok
- az Alapit6 Okirat és Pedagégiai program médositasa
- aszijlok legalabb 30%-anak kezdeményezése
- az intézményben dolgozé  kozalkalmazottak legaldbb  30%-4nak
kezdeményezése
> Az SZMSZ személyi hatdlya:
A nevelétestiilet fogadja el, a Sziléi Munkakozdsség egyetértési jogot gyakorol és az
Ovodavezetd jévahagyé alairdsaval lép életbe.
Személyi hatélya kiterjed:
- Az dvodéval jogviszonyban 4116 minden kézalkalmazottra
- Az évoddba jars gyermekek kozosségére
- A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire
- Az 6vodéval jogviszonyban nem all6, de az dvoda teriiletén munkat végzdkre
- Mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval6sitéséban
> Az SZMSZ terilleti hatdlya:
Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az Ovoda altal szervezett — a Pedagogiai
program veégrehajtasahoz kapesolodé — 6vodan kiviili programokra

1.4. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat nyilvinossdga
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazottjai, az
ovoddban munkat vallalok, valamint az évodis gyermekek sziilei és tSrvényes

képvisel6i megtekinthetik munkaidben az intézmény gyermeksltozdjében az arra
kijelslt helyen.

2. ALTALANOS SZABALYOZASOK - az Alapité Okirat tartalma szerint

2.1. Az intézmény neve, székhelye:
Igrici Szézszorszép Ovoda
3459 Igrici Kossuth 1t 54

2.2. Alapité szerv neve, székhelye
Igrici Kozség Onkormanyzata Képvisels — testitlete
3459 Igrici Kossuth 1t 57

2.3, Fenntarté és miikodtetd neve, székhelye:
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Igrici K6zség Onkorményzata
3459 Igrici Kossuth ut 57

2.4. Az intézmény Alapité Okirata
Az lIgrici Szézszorszép Ovoda alapito okirat modositasat (és igy az egységes szerkezeti,
W Alapité Okiratot) Igrici Kozség Gnkorrnényzata Képviseld - testiilete 2/2015
hatarozatdval — 2015. februdr 09 hatalyba lépéssel hagyta jova.

2.5. Az intézmény OM azonositéja: 202383
addszdma: 15804604-1-05
MAK-nl nyilvintartott térzsszdma: 804600
bankszamlaszdm:12046102-01384645-00100008

2.6. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
A bélyegzék az intézmény irod4jaban zért helyen tartandék.
Hosszi bélyegz6: 1 db Kérbélyegzs: 1 db

A bélyegz0k hasznélatanak joga:
» Ovodavezet

2.7. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

A Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. trv. 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellstas

2.8. Alaptevékenysége
» Szakagazati besorolds: 851020 Ovodai nevelds
» Szakfeladatok szdma és megnevezése alaptevékenység
851011 Ovodai nevelés, ellatas

- 851012 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése, ellatdsa
- 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

» Kiegészits tevékenység:
- 562917 munkahelyi étkezés

» Az 6voda csoportjainak szama; 2

> Az intézménybe felvehetd gyermekek szédma: 50 £6

» A kozintézmény kisegit8 és vallalkozasi tevékenységet nem végez

> A koltségvetési szery alaptevékenységének kormdnyzati funkeié szerinti
megjelolése:

» Korminyzati funkcié szim Korminyzati funkcié megnevelése

» 091110 Ovodai nevelés , ellétas szakmai feladatai

» 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ellatdsanak szakmai feladatai

> 091140 Ovodai nevelés, elldtas miikdtetési
feladatai
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»> 096015 Gyermekétkeztetés kozneveldsi
intézményben
> 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
2.9. Mikddési kore:

Igrici  kozség kozigazgatdsi teriiletén lakohellyel, illetve tartézkodasi hellyel
rendelkez6 6vodas korti gyermekek.

2.10. Tipus szerinti besoroldsa és jogilldsa
Az intézmé:_ny tipusa: dvoda
Jogallasa: Onallé jogi személy, 6nalléan miiksds koltségvetési szerv

2.11. Vezetbjének megbizdsi rendje:
Az intézmény vezetdjét nyilvénos palyézat Utjdn a fenntarté képviseld testiiletek
hatérozatai alapjan bizzak meg az €rvényes jogszabalyoknak megfelelden.

2.12. A feladatelltast szolg4lé vagyon:
Igrici Kozség Onkormanyzata 4ltal hasznalatba adott ingatlan, ing6 és egyéb vagyon;
melynek értékét a szamviteli nyilvantartésok alapjén elkészitett éves mérleg, a vagyoni
allapotot az intézmény mindenkori éves leltra tartalmazza,

2.13. Az intézmény gazdilkods4si feladatainak elltdsa

> Az intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait a Igrici Kozség (")nkorményzati Hivatal
Igrici Kossuth 0t 57.14tja el.

» Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetésben elfogadott elirdnyzatok felett.
A fenntartéval egyeztetési kételezettsége van.

» Az intézmény Sndlléan miksdé kéltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint t6rténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasgi feladatait a helyi 6nkorményzat, mint nalléan
miikddd és gazdalkodo6 koltségvetési szerv latja el.

A kéltségvetési szerv az irdnyité szerv 4ltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellstasarsl.

A fenntartési, miikédési koltségek az évente 8sszedllitott, az iranyit6 szerv 4ltal
jovahagyott elemi kltségvetésben keriilnek meghatarozdsra.

VV VYV VY

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori —a vagyontéargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsargl
52016 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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3. AZINTEZMENY MUKODES]T RENDJE

3.1. Az intézmény miiksdési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény miiksdési rendjét az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4l16 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

> Alapit6 okirat

» Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

> Pedagbgiai program

> Hazirend

> Eves munkatery

3.2.Az 6voda nyitva tartisinak rendje
» Anevelési év szeptember 1-t51 a kdvetkez§ év augusztus 31.-éig tart
» Az 6voda heti 5 napos (hétfd - péntek) munkarendde] lizemel
» Nyitva tartds: 7 6rat6] 17 6ra ( az évoda nyitva tartdsit a fenntarts hatérozza meg;
annak médositdsa szintén az & hatdskére indokolt irasbeli sziil6i kérésre, melyet az
Ovodavezetéhiz kell benytjtani, aki a kérvényt tovébbitani kiteles g Jegyzdhoz)
> A nyitvatartdsi rendtd] valg eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — az
Ovodavezetd ad engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitva tartsi idé elétti, illetve a
hivatalos z4rdsi id8 uténi idészakra dajkai feliigyeletet tudunk biztositani.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétsl valo eltérést g vezetd engedélyezi
A nyéri zarva tartds ideje ~ melynek idékeretében az 6voda helyiségeinek éves
nagytakaritdsat, esetenként tisztaségi és egyéb meszelését is el kell végezni — jelen
szabélyzat készitésekor 5 hét, melynek médositasahoz szintén a fenntarté jovahagyasa
sziikséges. A nyari zirva tartds idépontjardl a nevelési év elsé sziilsi értekezletét
kévetden, de legkéssbb Janudr 31-ig a sziiléket ertesitjiik a falijsagon.
» Nevelés nélkiili munkanapot a Koznevelési trv, szerint €vi 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelStestilet. Ezek id8pontjardl az elsd sziilsi érickezleten, illetve a
faliijsdgon t4j ckoztatjuk a sztil6ket; alkalmanként pedig az adott nap elétt 10 nappal.

A2

3.3. A gyermekek évoddban tartézkodasdnak, fogaddsinak és tavozisinak rendje
> Az 6vodds gyermekek az 6vodaban nyitast6l zdrasig tartézkodhatnak; kivételt

rendezvények
» A szilld dtadja és dtveszi gyermekét az dvodapedagdgusnak. Gyermek elvitelét

3.4. A vezet intézményben valg tartézkodasinak rendje
> Az 6voda vezetGje munkaidd beosztisa szerint a hét minden déleléttjén; cstitértskon
pedig délutan is az intézményben tartézkodik — amennyiben egyéb kételezettsége
mashova nem szélitja.
> Mesterpedagégusi tanfeliigyeleti nap: kedd ezen g napon nem fartézkodik az 6vodgban
» Az intézményvezetd kételes a munkaidé megkezdése elétt 5 perccel a munkahelyén
mindségi munkavégzésre kész dllapotban megjelenni.

35 Az 6vodapedagégusok intézményben tartézkodsssnak rendje
> Az 6vodapedagégusok a heti telies munkaidejitknek (40 ora) 80%-at (kotott
munkaid6) az intézményvezets dltal, a torveny keretei kozott meghatdrozott feladatok
ellétdsdval kételesek eltslteni.
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» Az 6vodapedagégusok munkaidd beosztisst az ovoda vezettije késziti el, melynek
alapja az a tény, hogy az 6voda nyitva tartasi ideje alatt végig 6vodapedagégus
foglalkozzon a kisgyermekekkel. (kivéve az SZMSZ 3.2. pontjanak ,,A nyitvatartasi
rendt6l valé eltérés...” fejezetében foglaltakat; illetve a nevelés nélkiili napokon
felajanlott dajkai feliigyeletet)

» Az 6vodapedagégus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
mindségi munkavégzésre kész allapotban megjelenni.

» Az 6vodapedagégus a csoportjat csak azutin hagyhatja el (sziikségleteinek
kielégitése, és egyéb rendkiviili esemény céljabol) ha a rabizott gyermekek
feliigyeletérsl gondoskodott.,

> Az 6vodapedagégus a gyermekesoportot soha nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!

> Az 6vodat a reggel i miiszakra beosziott 6vodapedagdgus (vagy sziilsi kérésre korai
gyermekfeliigyelettel a vezetd altal megbizott dajka) nyitja.

3. 6. Az 6voda egyéb alkalmazottainak intézményben tartézkodisi rendje

> A dajkak heti munkaideje 40 6ra (napi 8 6ra), melyet a dajkék az intézményben
toltenek (a munkakori lefrisban meghatdrozott feladataik végzésével.

» Az alkalmazottak kotelesek 10 perccel a munkaidejik megkezdése eléit a
intézményben mindségi munkavégzésre kész 4llapotban megjelenni.

# Az épiilet 6vodai bejaratat a délelsitss miiszakra beosztott dajka (vagy a vele azonos
munkaidére beosztott 6véns) nyitja és a déluténos mfiszakra beosztott dajka zérja.

3. 7. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem #llnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az 6voda mindkét bejarata a gyermekek biztonséga és a vagyonvédelem érdekében
zérral, csengével van felszerelve. Az évoda alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat,
miutén tdjékozodott, felvilagositast kapott a személy kilétérsl.

» A kisgyermekeket kisérs sziilék, csaladtagok reggel a gyermek dtadasaig, illetve
délutin a gyermek atvételéig tartézkodhatnak az évoddban. Kivétel: a szervezett
programok, rendezvények, ertekezletek, fogadédrik; az Ovodapedagdgussal elére
megbeszélt, a kisgyermekkel kapesolatos megbeszélések.

» Az intézménytinkben fejlesztd tevekenységet ellaté kiilsd szakemberek és a nevelésen
kiviili tevékenységeket ellaté szakemberek a foglalkozdsok ideje alatt: sziikség esetén
az 6vodapedagbgussal torténd konzulticié ideje alatt tartdzkodhatnak az 6vodaban.

> A koznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban és  tanuléi
jogviszonyban nem allék (kivéve a gyermekiiket kisér$ szillok, csaladtagok és a
fenntartd képviseldi) vagyonbiztonsagi okok miatt csak az intézmény valamelyik
dolgozéjanak kiséretével &s csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az
epiiletben. Az épiiletbe vals belépésiikkor a vezetShoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék,
milyen ligyben jelentek meg az évodéban.

> A szakértdi, szaktandcsadoi, védéndi és egyéb hivatalos latogatas az Gvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint térténik.

» Az 6vodai csoportok és az ott folyé barmilyen tevékenység latogatasat mas, az
6vodéhoz nem tartozo személyek részére az Svodavezetd engedélyezi indokolt
esetben,

> Ugynokok, lzletk6tdk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az évoda 4ltal szervezett vasarokat.

> A hivatalos tigyek intézése az irodahelyiségben torténik.

» Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények

alkalméval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetbje hatdrozza
meg,
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3.8. A reklimtevékenység szabalyai:
2008. évi XLVIIL. Térvény a gazdasdgi reklémtevékenység alapvet$ feltételeirsl &s egyes
korlatairél. Altaldnos reklémtilalmak ¢s reklémkorlatozasok 7.§ (1), (4)

» Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szold
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kizéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg ssze.

» A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizérélag az intézményvezets adhat engedélyt.

3.9. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

> Az 6vodai felvétel, 4tvétel Jelentkezés alapjan torténik a 2011, évi CXC Ko&znevelési
torvény 8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan, A gyermekek felvétele folyamatos.

» A kovetkez6 nevelési évre t6rténd dvodai befratds idejét a jegyzd és az dvodavezets
hatdrozza meg. Ezt az iddpontot a beiratdst megel6zéen legalabb 30 nappal
nyilvanossagra kell hozni Igrici telepiiléseken kifiiggesztett kbzlemény forméjaban;
illetdleg a befratasra torvény szerint jogosult csaladok szemeélyes értesit5t kapnak.

A beiratés az intézmény épiiletében torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérsl, atvételérsl az évoda vezetSje dont. A felvételrsl,
vagy esetleges elutasftasrdl hatdrozat meghozatala utn értesitjiik a sziiléket.

Az atvett gyermek 6vodai befratdsat az ovodavezetd igazolja vissza az eldzé
ovodénak.

Az ¢voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasar6l a sziil6k és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az ovoda vezetdje dont.

A felvett gyermekekr! az 6voda kiteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil
az Ujonnan létesftett jogviszony esetén oktatasi azonositst igényelni; 4tvétel esetén
bejelenteni az Oktatési Hivatalnak a megfeleld internetes feliileten.

3.10. A gyermek tivolmaradasdnak, mulasztdsinak igazoldsa

» A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

> El6re nem 1athaté t4volmaradés esetén reggel 9 6raig tAjékoztatni kell a sziildnek az
ovodapedagdgust. A sziils szobeli kérésére a gyermek 1 — 3 napig hidnyozhat az
dvodapedagbgus beleegyezésével,

» Egyéb esetben, ha a szl 3 napnal hosszabb ideig (adiilés, stb.) nem kivanja az
ovodat igénybe venni, a szills irasbeli kérelme alapjdn az Gvodavezetd irasbeli
engedélyével tekinthetd igazoltnak.

» Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal litogathatja ijra az évodit!

> Ha a gyermek 10 napnil tibbet mulaszt igazolatlanul és az 6vodavezet legaldbb
két alkalommal {rasban figyelmeztette a sziil6ket, koteles errdl értesiteni a jegyzét, aki
hivatalos eljar4st kezdeményez a sziilék ellen.

Y ¥V ¥V vV

3.11. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése
> A gyermeket mésik 6voda atvette, az atvétel napjan
> A jegyz0 a sziil kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vod4bél torténd
tavolmaraddsara, a gyermek 5 éves koraig
> A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

Ha a gyermek évodai jogviszonya megsziinik, az 6voda torli az évodaba felvettek
nyilvantartasabol.

3.12.Az intézményi étkeztetés biztositisa

Az intézménnyel egy épiilethen a telepiilés fenntartdsa alatt f8z6konyhdt mikodiet, mely
elldtia az évodds gyermekek és alkalmazottak; az iskolds gyermekek és alkalmazortak; a
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Jenntarid telepiilés szocidlisan rdszoruls lakossdagdnak Etkeztetését, tovabbd a keret erejéig
vendég étkezok igényeir is igyekszik kielégiteni
> Az étlapot az elelmezésvezets 4llitja Ossze; az dvodavezetd véleményezi és sziikség
esetén segitd, kiegészitd Javaslatokkal l4tja el ( 6vodait)
» Az ételek Ssszedllitdsanal figyelembe kell vennie az egeszséges taplalkozas szabalyait

EMMI rendelet — ennek érdekében kivdnatos a rendszeres és gyiimolcsdzé

Kivétel: kirandulasok alkalmaval hozott kiegészité tizérai, uzsonna.
> A gyermek hidnyzésat a megeldzs napon I3 érdig be kell jelenteni. Amennyiben a
hidnyzés el6re nem lathats ( betegség esetén ), ugy az elsb napra étkezési dfjat kell
felszamolnunk — ezen az ©gy napon viszont haza lehet vinni 4 kisgyermek ebédjét. Az
6vodéba jaras ismételt megkezdését elsz4 napon szintén jelezni kell 13 drgig, hogy az
¢lelmezésvezetd szdmolhasson a kévetkezd naptol a hidnyz6 gyermek adagjdval is.
> A felnétt étkezék két munkanappal elGbb mondhatjik le az ebédet.
> Az étkezésért téritési dijat kell fizetni, melynek Osszegét az étkezési nyersanyagnorma
alapul vételével, az élelmezésvezets javaslata alapjan a fenntarté hatérozata r8gziti.
> 2015, szeptember ].-151 ingyenes Gvodai éthezésre jogosultak:
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesils gvermekek
a tartésan beteg, vagy fogyatékkal 615 gyermekek
- azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddban nevelkeds testvére —
Juggetleniil az élethordts] — lartosan beteg, vagy Jogyatékos
akiknek a csalddjdhan hdrom, vagy 16bb gyermeket nevelnek
- akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatésdg
- akiknek a csalddidban az egy fore juté jovedelem nem haladja meg o kételezg
legkisebb munkabér  személyi Jovedelemaddval, munkavallaloi,

egészségbiziositdsi és nyugdijjdrulékkal csokkentett, azaz netté dsszegének
130%-cit
» Az ingyenes gvermekétkeztetés igénylésének szabdlyai:

- igényelheti az dvodiba Jaré gyermek szijlbje (elég az egyik kérelme is); az
ovodds gyermek csalddba fogads gydmja; az Gvodabg jaré  gyermek
neveldsziildje, vagy a gyermekotthon vezetdje

- az igényléshez a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. mellékiete szerinti
nyilatkozar kitiltése sziikséges, melyet az 6voda vezeibje bocsdt qz igényld
rendelkezésére

- az igénylésnek nincs idgbeli korldtia, a kérelem bdrmikor benyijthats a
nevelési év sordn
az ingyenesség a benyijtdst kovetd naptol lép életbe; visszamendleg egyediil a
rendszeres GYVK-ban részesiils gyermekek esetében kerijl megdllapitdsra

- amennyiben az igénylésre Jogosultak viszonyaiban vditozds kovetkezik be, az
bejelentési kotelezettséget von maga utdn

» A fizetési kitelezettség ( étkezési térités ) rendszeres elmulasztdsa esetén, az
Ovodavezetd irdsban felszélitja a sziilét, amennyiben ez eredménytelen, irdsban értesiti
a jegyz6t. Ha nincs a hattérben akadélyozé szocilis korilmény — ennek kivizsgaldsa
az Onkorme’myzat illetékes szakemberének hatdskére — a tovabbi intézkedés az
Onkorm. feladata.
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A befizetés idépontjarsl a kisgyermekek szilleit irdsban ertesitjiik; attél csak indokolt
esetben lehet eltérni.

3.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendie

VY V¥V ¥V VvYVvVvV

Az 6voda tisztaségi és egészségiigyi ellenérzése az ANTSZ, hatéskére,

Mindkét szerv eldirdsait maradéktalanul és kdtelezéen be kell tartani!

Az dvodaval jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen belili egeészségiigyi
gondozasat a kérzeti védénd latja el.

Fert§z4 gyermekbetegség esetén a szillének az Svodat értesitenie kell — az
intézményvezetd err8! a tobbi sziilét a falidjsdgon értesiti

Az 6voda dolgozéi kotelesek évente egy alkalommal munkaegészségiigyi
vizsgélatokon részt venni, Az intézmény tizemorvosa: Dr. Siska Andrés

Az Gvoda egész teriiletén és annak 5 m-es korzetében dohdnyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

12
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE — A BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

4.1. Vezetési modell ( Az élelmezésvezets 5nillé intézményvezets segyeztetési jogkoriink
van egymassal)

ovodavezetd

évodapedagd-

gusok

4.2, Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az ovodavezet§ dll, aki egyszemélyi felelésséggel vezeli  az intézményt,
elldtja a jogszabdlyok maradéktalan figyelembe vételével a jogszabdlyokbdl és a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathél rd hdruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
Jeladatokat.

Tudatosan alakitja ki vezetési stilusdt, magatartdsa minden téren etikus.Kozosen elfogadott
normdk alapjan irdnyitia a szervezeti és tanuldsi kultira fejlesztését.

Az dvodavezetdnek az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési
Jogkorét elsédlegesen a kiznevelési trv. 69. §-a hatdrozza meg,

> A Nemzeti kdznevelési térvény elbirdsai szerint felelds az intézmény szakszer(i és
térvényes miikddéséért (ennek érdekében rendszeres kapesolatot tart a jegyzdvel); a
takarékos gazdalkoddsért (ennek érdekében hatékony egyiittmikodést tantisit a
fenntartd dnkorményzat polgdrmesterével és gazdasagi munkatarsaival); gyakorolja a
munkaltatéi jogokat €s dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabély nem utal mds hataskorbe.

> Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi, szakmai valtozasokat, azokrdl haladéktalanul
értesiti munkatédrsait, feletteseit, az intézmény partnereit, illetve megteszi a szitkséges
Iépéscket,

> Legyen képes a valtozdsok hatdsdra innoviciéra a sajat munkijaban é&s
onmaguk fejlesztésén til erre inspirilja munkat4rsait is.

» A kozalkalmazottak foglalkoztatéséra, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkdrét a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

» Felel tovabbd a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasacrt, a nevelémunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért.

» Felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért; a munka — és tlizvédelmi tevékenység
megszervezéseert, az dvodapedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért; A
nemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az éplilet flistmentességéért.
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> Elidtja a koézoktatisi informéciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat;
felelds az Gvoda tigyintézésének, irat — &s adatkezelésének, adattovébbitisanak
szabdlyossagdaért.

» Feladata a nevel&testiilet vezetése, bevondsa a nevelési célok &s feladatok
meghatdrozdsiba, véleményének figyelembe vétele; a pedagégus és a pedagogiai
munkdt kdzvetleniil segitk etikai normainak betartatdsa; munkija egyiittmiikodd és
példa értékli a munkatarsak részére

> Egylttm{ikodik és rendszeres kapcsolatot tart fenn a Sziili Szervezettel.

» A fenntartéval valé egyeztetés utan rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id8jards, jarvany, természeti csapds, vagy mads, elharithatatlan ok miatt az intézmény
mikddése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradisa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna.

» A vezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére; ezen jogkorét esetenként az
intézmény mds munkavallal6jéra atruhazhatja.

Egyeb feladatai:

» NevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitése és lebonyolitasa,

» Déntések (allasfoglalésok) veégrehajtisanak megszervezése és ellendrzése;

» Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
Jogszabaly nem utal mas hataskérbe. (eldtte meghallgatja a munkatarsak véleményét;
arrél dokumentdcié késziil)

> Tanligyigazgatasi feladatok ellatisa

¥ Sajit munkdjinak reslis értékelése, az eredmények tovdbbi felhasznaldsa
felkésziiltségében;dnreflexié; a vezetsi hatékonysag fejl.

4.3. Az intézményvezet akadslyoztatisa esetén a helyettesités rendje

» A vezetd 6vond  akadélyoztatssa, szabadsdga esetén az 4ltala megbizott
Ovodapedagégus (dltaldban Gombosné _Stefin Andrea, akaddlyoztatdsa esetén
Bubenké Andrdsné) felel az intézmény mikodéséért.

> A helyettes dontési jogkdrrel rendelkezik minden olyan iigyben és esetben, amelynek
nincs anyagi vonzata és nem érinti az alkalmazotti kdz6sség; a sziiléi kozosség és az
Ovodas gyermekek tobbségét.

> Ellenkezd esetben kiteles a vezetd 6vondt — amennyiben nem éri el, gy a jegyzst
értesiteni és véleményliket kikérni,

4.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds; kommunikdcié
A jogszabélyoknak, szakmai el8irasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjén részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik; ugyanakkor
rendszeres kommunikaciét folytat egymassal:

> A nevelbtestiilet

> A nevelémunkét kdzvetleniil segitdk k6zdssége

» Az alkalmazotti kozosség
Az intézmény kiilénbdzd kézosségeinek tevékenységét az Gvodavezets fogja ssze; feléjiik
tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik és ugyanezt elvarja toliik is.
A kapcsolattartds formdi:

> NevelGtestiileti — alkalmazotti értekezlet

» Rendszeres megbeszélések, forumok; napi beszélgetések

> Kozds programok, {innepek

» Infokommunikaci6s eszkozok és egy¢b online csatorndk; értesitések
A kapesolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbszé dontési férumokra, nevelGtestitleti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési jogot gyakorl6 kizdsséget, illetve az 4ltaluk delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell régziteni,

4.4.1. A nevelijtestiilet
A nevelbtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathoz6 szerve. A nevelétestiilet tagja az 6voda
valamennyi évodapedag6gusa.

Az dvodapedagogusok f3 feladatai: (K6znevelési trv. 62.§.)
» Az 6vodai nevelés keretében a gyermekekkel val6 pedagégleu célu kdzvetlen

v v

R4

Wow

foglalkozas az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja és a helyi Pedagégiai
Program szellemeében.

A réjuk bizott gyermekek harmonikus fejlesztése az egyéni képességek figyelembe
vételével; integrilds, tehetséggondozés, differencidlas. Testi és lelki egészségiik
fejlesztése, megovasa,; munka — és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

A Pedagogiai Programban és a munkatervben szereplé rendezvények, tevékenységek
megszervezése, azokon aktiv részvétel.

Mind a gyermekek, mind a munkatérsak, mind a sziilék tekintetében a kozosségi
egylttmikddés magatartdsi szabalyainak betartisa

Képes kifejteni szakmai dllispontjit, arrél masokat is meggyézai és 6 maga is
meggydzhetd

Feladatai, problémadit a szervezet miikédési rendszerének megfelelé médon
kezeli, intézi .

Nyitott barmiféle visszajelzésre, azt felhasznilja szakmai fejlédésében

Szakmai felkésziiltségével, személyi sajatossdgaival tisztdban van; képes
alkalmazkodni a szerepelvarisokhoz

Részletes feladataikat a munkakiri leirds hatdrozza meg.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozé dltaldnos szabdlyok:

>

>

Jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Kdznevelési trv. 70. §-a
hatirozza meg.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, az Ovoda mitkédésével kapcsolatos
ligyekben, a Kéznevelési térvényben és més jogszabilyokban, tovabba az SZMSZ-ben
meghatdrozott kérdésekben domtési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkire:

>

>

»

>
>

A helyi Pedagégiai Program a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Hazirend és azok
modositasadnak elfogadasa

Az 6voda éves munkatervének és az ¢voda munkéjat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa

Az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

A nevelbtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztdsa

Jogszabalyban meghatirozott mas iigyek

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozé tigyek dtruhdzdsa
A nevel6testiilet valamennyi hatiskdrének gyakorldsi jogét fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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A neveldtestilet véleményét, javaslatdt ki kell kérni:

» Az 6vodapedagégusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn

» Az 6vodés gyermekek csoportba valé beosztasakor

» A nevelési tandcsadd, vagy a szakértdi és rehabilitdcits bizottsag megkeresése a
hetedik életévét betdlttt gyermek vjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megkérése el6tt

A neveldtestiilet értekezletei:

> A neveldtestillet feladatainak ell4tdsa. A szakmai kapcsolattartds a munkatery szerint
Utemezett nevelStestiileti  értekezleten, illetve a  rendkiviili nevelbtestiileti
értekezleteken valésul meg.

> A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontial az 6voda vezetdje hivja Sssze.

» Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

- Az bvodavezet§ Osszehivia és hdrom nappal eldbb térténé kihirdetésérsl
gondoskodik

- A nevelGtestillet kéri, az évodapedagégusok egyharmadénak alairasaval,
valamint az ok megjeldlésével. Az értekezletet nevelési idén kiviil a
kezdeményezést61 szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

- A sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet
elfogadja.

> A nevelGtestilleti értekezlet levezetését az Gvodavezetd latja el; az értekezlet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van.

» Dontéseit és hatarozatait — kivéve Jjogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén
— nyilt szavazissal, egyszerl sz6t6bbséggel hozza. Amennyiben szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

> A nevelbtestiileti értekezletrsl Jegyz8konyvet kell késziteni, melyet az Gvodavezets, a
jegyzkdnyvvezet6 és a neveldtestillet tagjai koziil valasztott hitelesits irja ald. A
jegyzokonyvet az értekezletet kévetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

4.4.2. A nevelomunkdt kizvetleniil segitsk kozdssége
» Elkilloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabalyokban megfogalmazott s
sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 k6zdsséget alkotnak.
> A dajkék munkaértekezleteit az évodavezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint;
illetve rendkiviili esetben az Gvodavezetd engedélyével hivhato dssze.

4.4.3. Alkalmazotti kizdsség
» Az alkalmazotti koztsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
tagja; igényes munkajukra egyforméan sziikség van,
» A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket Kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 trv. szabilyozza.
» Az alkalmazotti kozosség tagiainak részletes feladatait a személyre sz0lé6 munkakori
leirdsok tartalmazzdk,
» Az alkalmazotti koézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési jog illeti meg.
- Részvételi jog: azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivist kap
Véleményezési  és javaslattételi jog: az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival, nevének megvalasztisaval,
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koltségvetésének  meghatdrozasaval  és
megbizaséval és megbizisanak
visszavonasaval kapcsolatban

moadositasaval,

SZMSZ

vezetdjének
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3.1.Az intézményvezeté munkarendjének szabdlyozisa

> Az intézményvezetd heti munkaideje 40 dra, ebbél a gyermekesoportban téltendd heti
10 6ra. A kiilonbozetet a munkaid6 nyilvéntartds szabalyai szerint az intézményben és
az intézményen kiviili 6vodapedagogusi és vezet6i teend6kkel tolti el.

SZMSZ

» A munkaidd kételezd 6raval le nem toltstt részében az dvodavezetd feladatai

Intézményben letéltendd

Intézményen kiviil letélthetd

3.2. Az 6vodapedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa, munkarendje

Tevékenység Beszamithaté Tevékenység Kdéd | Beszamithaté
dra
Dokumentumok Az intézmény kép-
vezetése; aktualitdsuk viselete kiilonféle
atvizsgalasa rendezvénycken
Adminisztracios Kapcsolattartds a 1
tevékenység: iktatas, 1-2 fenntartoval,
adatszolgéltatis, partnerekkel
személyi anyag stb,
Kéltségvetés tervezet Szamitdgépes 1-3
elokészitése; egyeztetd 2-3 adminisztracid
tevékenység a fenntartd- (jegyzOkonyvek,
val, palyazatok mindésités, stb.)
Ellatmény kezelése; 1 Részvétel értekez- 1-3
szamlak kif. ,adminisztr. leteken,iiléseken
Elelmezési teenddk, téri- 1-4 Targyalas pl. 0,5-1
tési dijakkal kapcs.tend. mesteremberekkel
Munkatérsak gondjainak, 0,5-1 Vasérlas
problémainak megbesz.
Helyi értekezletek 1-3 Rendezvények 1
eldkészitése, megtartasa sZervezese
Ellendrzés és azzal kap- 1-3
csolatos teendok
Ovodai beiratas 3-4
Jogszabalyi valtozasok

» Az 6vodapedagogusok — heti 40 érds iddkeretben végzik munksjukat, melynek a

gyermekcsoportban, aktiv neveléssel toltendd kotelezo része: 32 6ra.

» A heti munkaid6keret elsd napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét

utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szémdval ardnyosan szdmitando ki.

vV

hatdrozza meg.

v Vv

Az 6vodapedagdgusok teljes

munkaideje a kotelezd Orakbol,
nevelémunkaval Ssszefliggh feladatok ellatdsahoz szitkséges id6bél 4ll.

Munkanapokon a rendes munkaidé legalabb 5 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Ertekezletek, fogaddorak, egyeb esetenkénti rendezvények alkalméval napi 4tlagban 8
6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szAmitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eléirdsait a napi munkaids-beosztés alapjan

valamint a
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» Az 6vodapedagdgusok munkaidejének nyilvéntartdsira szolgalé adatlapot az 6voda
vezetdje késziti el a mindenkor hatélyos Jjogszabdlyi el6irasok kovetésével.

» Minden 6vodapedagdgus kdteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaid§
nyilvintarté lapjat; azokat aldirva kéthavi rendszerességgel az 6vodavezetdnek
leadjék.

> A hatilyos bels§ rendelkezések szerinti munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 érdnak lennie, de a heti munkaids
dsszegzesénél 40 oéranak kell kijénnie.

» A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki a
munkakezdésétél szamitva legalabb hat érat munkéban tilkt.

» Az 6vodapedagégusok napi munkarendjét az 6vodavezet® hatdrozza meg.

» Az dvodapedagégus a munkabél valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okét lehetdleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek.

» A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napiat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az 6vodavezetdnek.

3.2.1. 4 kételez8 draszdmban elldtott feladatok az aldbbiak:
- ateljes 6vodai feliigyeletet magéba foglalé nevelési feladatok
ellatdsa
- differencidlt képességfejlesztt foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb)
- amunkavégzéshez kapcsolddd elékészitd és befejezd tevékenység
id6tartama (tevékenységek elokészitése, adminisztralasa,

5.2.2. A munkaid@ kitelezd érdval le nem 1ottt részében az ovodapedagdgus

Sfeladarai
Ovodaban letiltendd Ovoddn kiviil letslthetd Ovodéban és ovodan kiviil
letdlthetd
Besza Besza
Tevékenység Tevékenység mitha- j| Tevékenység

A csoportnapld Aped.program Felkésziilés a

¢s a mulasztdsi 1 ban szerepl§, nevelési 1
naplé vezetése; a kornyezb 1-2 feladat
neveldmunka vildg megis- elvégzésére

adminisztralasa
Csoportszobak,

meréséhez
kapes. sétak,

Mesék,versek,
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énekek
memorizalisa

Zenehallgatési
anyag
kivélasztisa,
memorizalasa

Szerepjatek-
hoz kellékek
beszerzése,

készitése

A nevelési fel
adatokhoz
eszkdz8k
készitése

1-2

Jogszabalyi
véaltozasok
nyomon
kiévetése,
értelmezése

A partneri elé-
gedettségmé-
rés elokészi-
tése (kérdoi-
vek készitése
a partnerek
felkeresése )

1-3

Rendezvé-
nyek elokészi
tése — probak
stb.

1-3

3459 Igrici Kossuth 0t 54

| elbtér kiranduldsok
dekorélasa elokészitése
Egyéni A gyermekek
fzjlesztési kisérése felii-
lapok vezetése gyelete a Ped.

programban

A gyermekek szerepld
képességszintje 0,5-2 | programokra-
mérésének ellentétes mi-
elékészitése, szakban(bab-
Osszegzése, szinhaz,hangv
értékelése kirénd. \isz4s)
A Pedagdgiai Az dvodas
Programban sziilok, ill.

| szerepld prog- 1 mas, a fenn-
ramok, rendez tartok altal
vények elok. szervezett
(babsz. hangv. linnepélyeken
kirand. ) valo részvétel
Gyermekekkel Gyermekvéde
kapcsolatos 1-2 lemmel
adminisztracié kapcsolatos
{adatszolgalta- feladatok
1as, jellemzés, ellatasa (pl.
személyiségla- hivataios
nok) ligyintézés)
Az intézményi Az 6voda tar-
dokumentumok gyi feltétele-
véleményezés 1 inek javitasat
elétti tanulma- szolgalé va-
nyozisa; a ja- sarlasok, be-
vaslattétel meg szerzeések
fogalmazasa

)| Dalesetvédelmi Az intézmény
tiizvédelmi ok 1 képviselete
tatds szerv.do- kiilénbozd
kumentélasa rendezvénye-
Részv. baleset- 1 ken a vezetd
és tlizvédelmi felkérésére
oktatdson
Részv helyi ne- Részv. térsé-
veldtestiileti, 1-3 gi, varosi ér-

| 5ziil61 értekez- tekezleteken,

| Ieteken, eloké- tovabbképzé-
| sziileti tev. seken

Az évoda
partnereivel
kézdsen lebo-
nyolitott ren-
dezvények
elokészitése,
egyeztetése
(iskola,szlilok

0,5-1
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Ajandékkészité Ovodén kiviili Ellentétes mii-
s a gyermekek- helyszinen a szakban szer-
kel kapcsola- gyermekekkel vezett dvodai
tos innepekre kapcsolatos rendezvénye-
{sziiletésnap, programok, ken részvétel
Mikulas, Kara- rendezvények
csony, gyer- elokészitése
meknap) (helyszin fel-
mérése stb.)
Munkadélutano Csaladlato- Szakirodalom
k el6készitése, gatés olvasdsa
lebonyolitdsa
Jegyzokonyvek
elkészitése

Munkatervek,
beszimolok
elkészitése

Gyermekek fel
készitése ren-
dezvényekre
ellentétes mii-
szakban
Gyermekek el-
latasa ellenté-
res miiszakban
Fogadoorak,
eseti beszélge-
tések sziildkkel

5.3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

» A nem pedagogus munkavallalok heti 40 (napi 8 ) éras idokeretben végzik
munkéjukat.

» A napi munkaidé esetenkénti megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli, vagy
frasbeli utasitdsa alapjan térténik.

» A heti munkaidékeret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje
a munkanapok szdméaval ardnyosan szamitandé ki.

» Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan milikddése érdekében az dvoda vezetbje llapitja
meg.

> Munkakéri leirdsukat az intézmény vezetdje késziti el.

» A Mt szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdnak aki a
munkakezdésétdl szamitva legaldbb hat érat munkaban tolt.

» A munkavéllalé a munkab6l valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg
elozd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 oéréig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek.

» A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni az ovodavezetdnek.
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5.4. Munkakdri leiras mintik
3.4.1. Az 6vodapedagdgus munkakéri leirds mintdja az ditaldnos feladatok szerint

>

Y V VVVVYVVY V¥

v

vY VY

VVVVY ¥V VYV V¥V

Felelés a rdbizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért, testi épségiikert,
fejlodéstikért.

Csoport dsszevonds esetén minden gyermekért felelds, fiiggetleniil attél, hogy a sajét
csoportjaba tartozik-e vagy sem.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Gondoskodik csoportjaban a kiegyensulyozott, csaladias 1égkor kialakitdsarol.

A gyermekekkel mindenkor kedves, baratsagos hangnemet hasznal.

Tiszteletben tartja a gyermek emberi méltosagat, jogait.

Sem testi fenyitést sem lelki terrort nem alkalmazhat.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettséget betartja.

Nevel6 munkéjat a Helyi Pedagogiai programban lefrtaknak megfelelden végzi.

A Pedagégiai Programban és az éves munkatervben foglaltak szerint onslléan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

Nevelomunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, a felzarkoztatist, a méssig
elfogadtatasat, a pedagdgus etika betartasat.

A halmozottan hétrdanyos és hatranyos helyzetli gyermekek ellatdsara kiemelt
figyelmet fordit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotdban beallt valtozdsokat, fejlédési megtorpanésaikat.

Fokozottabb segitségaddssal, tor6déssel segiti a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyenlé fejlédési esélyt biztosit minden gyermek szamara,

A gyermekekkel és az ovodéval kapesolatos esetenkénti plusz feladatokat is ellat (pl.
dekordciokészités;  gyermekprogramok  szervezése; gyermekek felkészitése
iinnepélyekre})

A neveldmunkaval, az 6voda ligyvitelével kapcsolatos teend6ket esetenként a kitelezé
oraszamon felill is elvégzi a vezetd felkérésére.

Vezeti a csoport dokumentumait: csoportnapl6, mulasztési naplé, személyiséglap.
Munkavégzése sordn koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elhéritasara.

Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel; csalddlatogatdsokat végez; tijékoztatja a
sziiléket a gyermekekkel kapesolatos észrevételekrd] — segité szandéki tanacsokat ad.
Miveltséget, szakmai tuddsat allandéan fejleszti (szakirodalom, tovabbképzések)
Kételes részt venni a jogszabily altal elirt hétévenkénti 120 6ra tovabbképzésen.

A tiiz- és munkavédelmi eléirdsokat betartja.

Leltari felelosséggel tartozik az dvoda berendezési téargyaiért és eszkozeiért.

Szilldknek a gyermekekrd! informacidkat korrekt médon adhat. Az dvoda belsd
eletérdl, gazdasdgi helyzetérsl felvilagositst senkinek nem adhat. A gyermekek
adatait bizalmasan kell kezelnie — adatokat csak az adatvédelmi torvényben leirtak
szerint szolgaltathat ki.

Az egyéb, killonleges feladatok személyre szbloakfeladatait a munkakori leirds
tartalmazza

5.4.2. A dajka munkakori leirds mintdia

A dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek szitkségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladata: az 6vodapedagdgus irdnyitisaval
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a gyermekek gondozédsiban, nevelésében valo részvétel
az ovoda épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

Rendszeres teenddi:

>

>
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v

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja a szdmdra kijelslt helyeken a mellékelt takaritasi
rend szerint. Udvari és utcai teend6it is eszerint végzi.

Minden gyermek esetében szeretd gondoskoddssal segiti testi, lelki sziikségletei
kielégitését — Sltézkddés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Ha a kisgyermeknek barmilyen okbél (bevizelés, stb.) ruhat kell véltani, azt a
legnagyobb tapintattal €s szeretettel rendezi el.

Ttkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, az edényeket leszedi, majd az étkezés
befejeztével GsszesOpor.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését, vetkdzést, oltdzést.

Elvégez kisebb feladatokat; pl. szalvétahajtogatis, ceruzafaragas, javitgatas.

Az 6vodaban torténtekkel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettség terheli.

A gyermekek 6vodai magatartisardl, tevékenységérol a sziiléknek tdjékoztatist nem
adhat.

Ha nincs egyéb feladata, bemegy a sajat csoportjdba tartozé gyermekek kozé és
elvegyiil a jatékukban, amennyiben jeleniétével nem zavarja a csoportban folyd
munkat.

Ha tudomdsara jut barmelyik gyermeket veszélyeztetd tényez6, arrdl tdjékoztatja a
gyermek 6vondijét, ill. a vezetd 6vonst.

Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzeteket megel6zni,
ill. elhAritani.

A délutdnos munkaidében dolgozé dajka zérja az 6voda bejarati és udvari ajtajat,
ellen6rzi a tobbi nyilaszaré 4llapotat; majd elvégzi az épiilet dramtalanitisat. Ezért

felel0sséggel tartozik.

» Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az 6vodavezetd megbizza.
Pontos személyre sz6léan a munkakdri leiras tartalmazza.
5.4.2.1 A dajkdk takaritdsi és egyéb technikai teendGi

Napi teend6k Heti teend 6k Havi teendék
Csoportszobadk: seprés, | Csoportszobdk, iroda, elbtér: | Ajtok, csempe: fert6tlenitd
porszivozas, felmosas, | pokhaldzés, portdrlés lemosas
asztalok lemosdasa
Gyermek  6ltoz8:  seprés, | Fogmoso felsz. féstik Jatékok: fert6tlenité lemosas
felmosés, szekrények, padok | -fertotlenités

portalanitasa

Iroda, stb.: seprés, felmosas

Lombtalanitds: utcan és az
udvar elsé részén

Ablaktisztitds: szikség
szerint

Mosdok: fertbtlenités

Kinti tevékenység: homokozd
fellazitisa,locsolas;
jardaseprés ; ho eltakaritds

A délelottos dajka feladatai

Kézosen, ill. a sajat
csoportban végzendé tev.

A délutianos dajka feladatai

Jardaseprés: az utcan és az
udvaron az els6 teendd; hd
eltakaritdsa reggel

Virdagok gondozdsa:
mindenki a sajat
csoportjadban

Takaritds:csoportszobik,
elotér, iroda- asztalmosas is
naponta
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Torilkozd csere: hétfén
reggel ill. alkalomszer(ien

Udvarrendezés: (homokoz6
is ) kdzosen

Portalanitas: a sajat csop.-
ban pénteken délutan
(polcok,ablakok pokhalézas)

Mosds , vasalds

Konyhdban: tizérai utani
mosogatis

Ajtonyitas: 15 orakor kinyitja
a bejarati és a kerités ajtot

Mosdé takaritdsa: azonnal
amikor a csoportok végeztek

Elbtér: felseprés, ill.
felmosés minden nap 9 — Y
10 kozott

Tizorai tdlaldsa: mindkét
csoportban.

Havi takaritsi teenddk

Bejérat elotti tér, illetve
}épes6 sarnyomoktol vald
vizes megtisztitdsa

Ajtozdras: 6vodaba
érkezéskor (96rakor) bezarja
a bejarati ajtot —
feleldsségvallalassal

Fogmosé poharak tisztitdsa:
pénteken

Ho  eltakaritasa
esetén napkézben

szlikség

Fésiik tisztitdsa: hétfén

Lombtalanitds: utcan és az
udvar els6 részén; a
viragdgyasok gondozasa,
locsolas; homokozdé rendben
tartdsa

5.4.4. Az Igrici Szdzszorszép Ovoda takaritdsi rendje
» A neveldmunka ellatdsdra szolgdlo belsd helyiségek — Ugymint: csoportszobdk,
gyermek 6lt6z06, gyermek mosdd, iroda és felnétt 61t6z6 — rendben tartdsa, takaritasa
és fertdtlenitése a dajkdk feladata,

> Ezen teenddk napi, heti és havi csoportositésban keriiltek felosztasra. ( 1asd, tablazat )
» Az éves nagytakaritds a nyari idészakban torténik, magdban foglalja a helyiségek és
berendezések teljes felfrissitését, ill. a festés, mazolds utdni teendbket. Ezt a
tevékenységet a két dajka kizdsen végzi,
» Az udvar — homokoz6 — rendben tartdsa szintén a dajkdk munkakorébe tartozik.(a
homokozd szezon elétti feldsasdhoz, az udvari jatékok karban tartdsdhoz sziilsi
segitséget kériink; a fiinyirdst a fenntarté alkalmazottjai végzik; 6sszel a nagyobb
mennyiségii lombszényeg §sszetakaritdsdhoz, az udvar tavaszi és esetenkénti nagyobb
rendezés€hez szintén fenntartoi segitséget kériink)
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzéssel a hatékony mitkodést segitjik eld, mindig ténymegdllapitdsra épiil,
objektiv;a nevelés céljainak és feladatainak megvalosuldsat koveti nyomon; eredményei
Selhaszndlhatok az intézményi inértékelésben

6.1.Célja: Az intézmény hatékony mikddésének elésegitése; a tények okainak keresése,
adetok gylijtése; a hibak javitdsa, az eredmények megerdsitése; a hatékony mdédszerek
clterjesztése; az erbsségek és gyengeségek meghatérozasa

6.2. Az ellenérzés fajtii:
» tervszerii: elore megbesz€lt szempontok szerint
> Spontan és alkalomszerti:
- aproblémék feltdrasa, megoldésa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése érdekében

6.3. A vezet6i ellenbrzés rendje, szabilyai:
> aszabélyozas célja
az intézményen beliili ellenérzés rendszerének kialakitasa annak

érdekében, hogy a szabalyozasoknak megfelel$ miikddés biztositott
legyen

» az ellen6rzési rendszer mik6déséért felelds:
ovodavezetd

6.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

a nevelémunka gyakorlatinak ellenérzése

beszédmoltatds: szébeli, irasbeli

irdsbeli dokumentéciok ellendrzése

csoportlatogatds

{innepi miisorok megtekintése

értekezlet

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

minésités (Kozalkalmazottak minésitése c. szabélyzat szerint)

VVVVVVYVYY

6.5, A vezetdi ellendrzés szabdiyozasa
» A nevelémunka belsd ellenGrzésének rendje

- A neveldémunka belsd ellendrzése kiterjed annak egész teriiletére, a komplex
foglalkozasokra és a foglalkozason kiviili idére is.
- A nevelébmunka belsd ellen6rzésének megszervezéséért é&s hatékony
mikodéséért az 6vodavezetd felelds.
- Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a neveldsi
¢vre elkészitett ellenbrzési terv tartalmazza, melyet nyilvénossagra kell hozni.
- Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.
- Az dvodaban az ellendrzés és értékelés alapja a nevelémunka hatékonysaginak
mérése,
- Az ériékelés a kitliztt célok és feladatok gyakorlattal valé szinkronja alapjan
tényszerli 6sszehasonlitdssal torténik.
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- A belsé ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn
valamennyi pedagdgus munkdja értékelésre keriljon. A pedagégus kérésére
mindsitést sziikséges rni.
- Az ellen6rzés tapasztalataird] frasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
dvodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki annak tudomasul vételét
keézjegyével jelzi, illetve aki arra széban, vagy irisban észrevételt tehet.
- A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithats tapasztalatait,
megdllapitva az  esetleges hidnyossdgok  megsziintetéséhez szlikséges
intézkedéseket.
- A dolgozok értékelésére az intézményvezeté jogosult. Az értékelés kotelezd
eleme — ha az indokolt — az adott teriilet javitdsa érdekében a beavatkozas
elrendelése.
- Elrendelheté: kotelezd korrigalas, hianypétlas, tovabbképzésen vald részvétel,
fegyelmi feleldsségre vonas, folyamatszabdlyozés, médszertani Gtmutatd kotelezd
haszndlata.
- A beavatkozds modja egyedi esetben a felsoroltaktdl eltérhet. A beavatkozés
credményességének vizsgalata 1, maximum 6 hénap utdn kontroll ellendrzéssel
torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat és az ebbdl eredd valtozas mindségét az
intézményvezetd ellendrzi.

» Az ellen8rzésbdl fakado értékelés

Alapjat a tények képezik; els6dleges cél az erdsségek, pozitivumok kiemelése legyen; a
hianyossigok feltdrasanal torekedni kell a fejlesztd hatdsra

» A szervezéssel dsszefiiggs feladatok ellendrzése
- Az aktualitas jegyében

»  Szakmai dokumentumok ellendrzése
- Torvények betartdsa, jogszeriisége
- Tartalmi és formai szabélyossag

6.6. Az ellenérzés vezetd altali jelzései, intézkedései:
> kedvez6 tapasztalatok = elismerés

» feltért hidnyossagok - megsziintetésre vonatkozo intézkedés > feleldsségre vonss
megel6zés feltételeinek biztositasa

6.7. A kiemelt munkaért megillapithaté mindségi kereset kiegészités odaitélésének
szabalyai

A mindségi kereset kiegészités meghatarozott idére, havi rendszerességgel adhato.

Odaitélésének szempontiai:

tartosan szinvonalas munkavégzés

a nevelémunkaban megnyilvénulé szakmai, médszertani sokoldaltisag

a szakmai kultira tapasztalatainak 4taddsa — bemutaté programok, hospitalas
Onkeépzés, a nevelés eredményességét igérd moédszerek, eljarasok atvétele, illetve
alkalmazasa

konkrét pedagégiai feladatokra, problémak megoldésara eljarasok kidolgozasa,
alkalmazasa és kozzététele

az Ovoda szervezeti miikodésében, a belsd tervezd, ellendrz6, ériékels munkaban vals
aktfv részvétel

a mikddés feltételeinek javitdsa érdekében kifejtett tevékenység; pl. palyazatok
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a tovabbképzésbe t8rténd bekapcsolddas, a szerzett ismeretek eredményes alkalmazasa
belsd palyazati anyagok, megvalésitési tervek készitése

kiilsé szaktanacsadd elismerd véleményezése

innepségek megszervezése, a gyermekek erre valé felkészitése
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7..A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellenérzés rendje

Az dnalléan miiksdd kdznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasigi-, torvényességi ellenbrzési
feladatait a fenntarté altal megbizott személy latja el, meghatdrozott idépontokban, amelyrdl -
jogszabalyban el8irt formaban és hataridében - értesiti a koznevelési intézmény vezetbjét. Az
intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 370/2011. (XIL. 31.) Korm, Rendelet az
allamhaztartasrd] sz616 térvény végrehajtasarél megfeleléen torténik.

A kbznevelési intézmény vezetése ltal végzett belso ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetbje szdmara a megfeleldé mennyiségli és mindségl
informé4ciét a tdrvényes mikodéshez, killonds tekintettel a gazddlkodasra és a
pénziigyi tevékenységre

o feltdrja a gazdasdgi kovetelményektd] valo eltérést, szabélytalansigot, hidnyossdgokat,
mulasztast

¢ megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

A belsd ellendrzés magaban foglalja az:
s elézetes
¢ folyamatba épitett
o utdlagos ellendrzest.

A bels6 ellendrzés titemterv alapjan torténik,
Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismeres,

« feltart hisnyossigok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas —
megelézés feltételeinek biztositdsa.
. A bels6 ellendrzés alapdokumentumai:

» Gazdélkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
= A bels6 kontrollrendszer szabalyozisa

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellenbrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:

e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
o feltart hidAnyossagok esetén:
- amegszintetésre vonatkoz6 intézkedés,
- feleldsségre vonas,
- amegelOzés feltételeinek biztositdsa szlikséges
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8. AZ OVODA PARTNEREI ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. Az 6voda és a csalad

A gyermek nevelése a csaldd feladata; az dvodénak a csalddi nevelést kiegészité funkcisja
van. Arra kell térekedniink, hogy ezt az alapelvet a sziilok is megértsék és elfogadjak. A
kapesolattartés igénye kolcsénos kell, hogy legyen. Ovéndink még évodaba 1épés eldtt
megismerik a kisgyermek szocidlis hatterét, a csalddi nevelés elveit; figyelembe veszik a
csalddok sajdtossdgait, szokdsait, az egyiittmitkodés sordn érvényesitik az intervencios
gyakorlatot, azaz a segitségnyijtds csalddhoz illesztett megolddsait. A szilléknek pedig
szamtalan lehetségiik nyilik az dvodai nevelés céljainak, feladatainak megismerésére.

A kapesolattartds formdi:

Napi kapcsolat az évodaban

Sziiléi értekezletek

Fogadddrak

Csaladlatogatas

Nyilt nap

Csaladi rendezvények (nyari kirdndulas; k6zds gyermeknap; farsang)

Munkadélutanok (pl. adventi vésdr, udvarrendezés stb.)
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8.2, Az 6vodai Sziiléi Szervezet
20/2012.EMMI rendelet 119.§.
Az 6voda mint int€ézmény sziildi szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziilsi
munkakdzdsségi tagok, képviseldk kozdssége alkotja.
Feladat és hatdskor:
» a szildk jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az 6voda
mikoédését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog
az dvoda valamennyi sziildjének képviselete az adott dvodai férumokon
SZM elndk megvalasztasa
A gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
A pedago6giai munka eredményességének figyelemmel kisérése
Téjékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben
Tanacskozasi jog
A kapesolattartds formdi:
» Az dvodavezetd és az SZMK kozotti kdzvetlen kapesolattarté az SZM elnsk
» SZMK értekezlet, megbeszélés
» Fogadddra
» Kiilonféle rendezvények
A Sziil6i Munkakozdsség véleményezési, egyetértési jogkore:
» Az 6voda Pedagdgiai programjénak elkésziiltekor és modositasakor
» Az 6vodai Hazirenddel kapcsolatosan
» Az bvoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elfogadasa elétt és annak
modositasakor
» Az dvodavezetdi palydzatokkal kapcsolatosan

VVVVVY

8.3. Idbések nappali ellatdéja Aranydsz Igrici Klub
A kapesolattartds formdi:

> A vezetd részvétele a programokon, kodzds programok szervezése; esetenkénti
megbeszélések
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> agyermekekkel kozos délelotok ( siités, kreativ tevékenységek)
8.4. Altalinos Iskola
Cél olyan tartalmi kapcsolat kialakitasa, amely elosegiti a gyermekek zavartalan
iskolakezdését.
A kapcsolattartas formdi:
> Latogatasok: leendd els6 osztdlyos tanitdé néni latogatdsa az 6vodaban;
nagycsoportosok latogatdsa az iskoldban; rendezvények latogatasa
> A tanité nénit meghivjuk a sziiléi értekezletre,az évzard tinnepélyre.
» Egymas pedagdgiai programjanak megismerése

8.5. Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete és irdnyitdsa az dvodavezetd feladata
A kapesolattartds formdi:
» Esetmegbeszélés
» Szakmai konzultacidé
» Elbéadasokon val6 részvétel
Az intézmény a szokdsos kapcsolattartdsdn kivil azonnal felveszi a kapcsolatol, ha:
A gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
A gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzdkkel nem tudja megoldani
Rendkiviili esetmegbeszélésre tart igényt
Amennyiben a gyermek indokolatian, igazolatlan hiényzésainak szdma eléri és
meghaladja a 10 nevelési napot
A szolgalat beavatkozasét sziikségesnek it€li
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8.6.Kbrzeti védono:
A kapcsolattartds formdi:

» Az 6voda folyamatosan kapcsolatot tart a védénével; aki a hivatalos 14togatdsait az
6vodaban az egészségligyl t6rvény ide vonatkozd szabalyozdsat figyelembe vett
rendszerességgel teszi.

» Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje (az Ovodapedagégusok jelzése alapjin)
kezdeményezi a véddndi vizsgalatot.

» Sziildi értekezleteken lehetdséget biztositunk a véddnd részére tajékoztatdk, eldaddsok
tartdsara — esetenként ezeket az dvoda is kezdeményezi.

Az évodavezet feladatai az egészségiigyi elldtds keretében:

> Biztositja a védéndi munka feltételeit az intézményben

» Gondoskodik a szikséges pedagdgusi feliigyeletr6l

> Szitkség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgélatokra tortén6 el6készitésének
megszervezésérol

8.7. Kzts Onkormanyzati Hivatal
Kapesolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolattarids folyamatos, elsGsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
» Az Ovoda személyi és targvi koltségvetésének, fejlesztésének felvjitasanak
tervezése, megallapitdsa, modositasa, végrehajtisa
Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgalata
Az dvoda heti és nydri nyitvatartasi idejének megallapitasa
Az 6vodaba t6rténd jelentkezés idejének meghatdrozasa
A nevelési évet atfogd GsszegzO, a szakmai munka eredményességét bemutatd
értékelés véleményezése

VVVY
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> Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések
» Az 6voda helyiségei hasznalatanak szabalyozésa
4 kapcsolattartds formdi:
> Szobeli tajékoztatas
> Egyeztetd targyalasok
> Elektronikus levelezés
» Irasbeli tajékoztatok, beszamoldk, kimutatisok, statisztikak

8.8. A partneri igény és elégedettség mérés szabdlyozasa
» A partnerek azonositisa és arrél az alkalmazotti kozosség tdjékoztatdsa az azzal
megbizott 6vond feladata a vezetd irdnyitdsdval
» A folyamatleirds célja: a partneri igény és elégedettség mérése ismételhetdségét &s
6sszehasonlithatosdgat lehetévé tevd mérési szabalyok kialakitasa
» Az elégedettségmérés tdrgya: az intézmény mikddése, a pedagogiai folyamatok
megvaldsitasa
» A mérések eredményeirsl az vodavezetd koteles tajékoztatni az érintett alkalmazotti
kozOsséget; a kiilsd partnereket a helyben szokdsos médon; sziikség esetén kozdsen
kialakitott reformokat bevezetni
# A partnerek tdjékoztatdsét és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
felulvizsgdljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjik
» Kozvetlen partnerek elégedettségének mérése:

I_ Apartnerek || Minta- | Mintavételi || Az igényfelmérés || A mérés |
megnevezése || magysig | _eljardas || mddszere | gyakorisaiga |
Szilsk 100%  |[teljeskora || kérddtv [3 &y

Fenntart6 100% olgdrmester kérd6iv 3 év

Iskola 40% alsés tanitok kérdbiv 3év <|
Védon6 kérdéiv 3 év !
Gyermekjoléti és J tertileti j\ kérdéiv 3 év

[ csaladsegitd szolgdlat AL képviselﬁt _ _

A partneri  elégedettségmérés eredményei alapjdn kovetkeztetések levondsa torténik,
esetenként intézkedési tervek kialakitdsa sziikséges.

9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodank Pedagégiai programjinak fé irdnyvonala a tevékenységkdzponti dvodai
nevelés kompetencia alapl csomag részeivel kiegészitve.Az Gvoda természetes kézege a
néphagyomanydrzésnek, melybe a dolgozékon kivill a sziiléket, mas partnereket is bevonunk.
A Program mésik kiemelt feladata a kbrnyezettudatossdgra nevelés; az ehhez k&tdds
tevékenységek, rendezvények bedpiilnek a nevelés mindennapjaiba.

A gyermekkdzosséggel kapesolatos tinnepeket, megemlékezéseket, hagyomanyokat jelen
dokumentum felsoroldsszeriien tartalmazza; részletes kidolgozasuk megtalslhaté az dvoda
Pedagdgiai Programjaban, illetve az éves Munkatervben és a Hizirendben.

9.1. Az iinnepek megrendezésének, szervezésének alapelvei:
» Feleljen meg az életkori sajitossagoknak
» Magas érzelmi tartalma legyen
» Gondosan megtervezett és megvalGsitott formai jegyeket tartalmazzon
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9.2. Az Gvodai élet hagyomainyos iinnepei és a néphagyomanyokhoz kapcsolédo jeles
napok:

v ¥

VVVVVVVYYVY

23. A
»
>
>
»

¥

Oszksszontd — Mihély-nap (szeptember 29.)

Sziiret (oktober)

Mérton nap (november 11.)

Advent (karicsony el6tti 4 hét)

Mikulas {(december 6)

Karacsony (december 24-26 )

Farsang (vizkeresztt6] hamvazdszerdaig)

Husvét (az elsd tavaszi napéjegyenldség utani holdttliére kovetkezo utolsod vasarnap)
Majalis (majus 1.}

Anyék napja — évzaro

kirnyezetvédelem jeles napjai, melyekrél 6voddnkban is megemlékeziink:
Allatok vildgnapja (oktober 4.)

Viz napja (mércius 22.)

Fold napja (4prilis 22.)

Madarak €s fak napja (mdjus 10)

ZOLD HET — EGESZSEGHET (méjus utolsé hete)

9.4. Az 6voda, a gyermekek szimadra szervezett egyéb iinnepei, programjai:

>
»

»

A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Nemzeti {innepeinkrd] életkoruknak megfeleléen emlékeziink meg; a csoportok kiilén-
kiilén

A szorgalmi id6szakot lezard egész napos csaladi kirandulas szervezése

9.5. Az 6vodai alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinneplései, eseményei:

VVVVVYYVY

Munkaba lépok kdszontése

Nyugdijba vonulé munkatars bucstiztatdsa

30-40-50 éves munkatars felkdszontése a sziiletésnapjan
Esetenként k6zds kirandulés

Hosszabb betegségben szenved6 munkatars meglatogatasa
Sziilés utdn kisbaba latogatésa

10. INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

10.1. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljarisrend

A teljes kord egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben elt5ltdtt iddben minden gyermek
részesiiljon testi — lelki jolétét, egészségét, egészségi dllapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikodd egészségfejlesztd tevékenységben.

Az dvoda mindennapos tevékenységében kiemelt figvelmet fordit az aldbbiakra:

VVVVYVY

Egészséges taplalkozas (az élelmezésvezet, vodavezetd lehetdségeihez mérten)
Mindennapos testnevelés, testmozgas

Testi — lelki egészségfejlesztés, prevencid

Bantalmazés megeldzése

Baleset megeldzés

Személyi higiéné
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10.2. Baleset megeldzés

10.2.1.
>

>

>

10.2.2.

Altaldnos feladatok:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka — és balesetvédelmi
szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriadoterv rendelkezéseit.

Az észlelt balesetveszély elhiritdsa az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége;
sajat magara és masokra nézve egyarant.

A gyermekek és dolgozok biztonsagos és egészséges kbrnyezetben torténd nevelése,
illetve munkavégzése érdekében a szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltéielek
javitasa alland6 feladat.

Az 6voda csak megfelelé jellel elidtott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetest,
feliratot, haszndlati utasitdst gondosan &ttanulményozni és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

A csoportszobdban a gyermekek ot tartozkodasa idején elektromos eszkdz (pl. vasald)
nem, vagy csak fokozott évintézkedések mellett (pl. diavetitd, ragasztopisztoly stb.)
hasznélhato.

Az intézmény dolgozéi hizi készitésli, vagy hasznalatii elektromos berendezéseket az
intézménybe jatszoeszkdznek nem hozhatnak be.

Az egészséges életmoddal, hagyoménydpoldssal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés
alkalmaval behozhaté az elektromos héztartasi eszkoz, de azt csak felndtt
haszndlhatja.

Az 6voda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6voddba, amelyek a
gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik. Az Gvodaban tortén$ hasznalatukra
elézetes bemutatds utdn az dvodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot,
eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az irodéban kell tartani.

A napi takaritdshoz haszndlatos és bdrminemil mds vegyszert a gyermekek dltal
elérhetd helyen tartani szigoriian tilos! Ennek betartdsa az 6voda minden dolgozdjdra
nézve kotelezd érvényii!

A gyermekek dltal haszndit helyiségekben a gyermekek ott tartézkoddsa idején
mindennemii rovarirt szer haszndlata szigoridan tilos! Ennek betartdsa az dvoda
minden dolgozdjdra nézve kitelezd érvényi!

Ittas, illetve tudatmodositd szer hasznalata alatt 4llé sziilének, hozzétartozénak
kisgyermeket nem adunk ki.

Kiskord, 14 év alatti gyermek, testvér az 6vodds gyermekei nem viheti haza az
dvodabal.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén (séta, kirdndulas) minden esetben
legaldbb két személy — egy 6vodapedagbgus és egy mdsik felnétt (6vodapedagogus,
dajka, vagy sziil6); tovabba a gyermekcsoport létszamatél fliggden tovabbi felnoit
(felnéttek) feltigyelete szilkséges.

Eljdrdsrend baleset esetén

Az 6voddban torténd baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik s a sziil6t
a térténtekrsl minden esetben értesitjlik.

Ha tgy itéljiik meg, hogy orvosi ellatdsra van sziiksége és a sziilé nem tartozkodik
otthon, hogy a gyermeket orvoshoz vigye, a sziilé telefonon térténd beleegyezésével,
dontésével a megfelel intézkedéseket megtessziik.

A baleseti jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds elkésziti, azt a jogszabalyban el6irt
helyekre elkildi.

A Dbiztositasért felelés 6vond 4atnézi a gyermek biztositasit és amennyiben a
balesetébol kifolyolag biztositasra jogosult, a folyamatot elinditja.
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Dolgozét ért baleset esetén — az elsGsegélyben részesités utdn — amennyiben a
munkat nem tudja folytatni, a vezeté (ha nem tarozik az intézményben, a helyettesitési
teendtkkel megbizott dvénd) haza- illetve orvoshoz kiildi; sziikség esetén orvost, vagy
ment6t hiv hozza. Sulyos baleset esetén bérkinek joga van intézkedni.

A balesetr6l jegyzékionyvet kell felvenni minden olyan esetben, amikor a dolgozo a
balesetb6l kifolyolag kiesik a munkavégzésbOl. (A biztositas intézése a balesetet
szenvedett dolgozo feladata)

Ha a dolgozdt a munkahelyén, munkéba jovet, vagy munkabdl valo tavozaskor €éri

baleset — az munkahelyi balesetnek mindsiil; ez esetben a dolgozét 100%-os tdppénz
illeti meg.

A munka — és tizvédelmi felelds feladata:

A nevelési év megkezdésekor munka — és tlizvédelmi oktatast tart az intézmény
dolgozodinak, amelyrél jegyzokonyv késziil. Az oktatdson vald részvételt a dolgozok
alairasukkal igazoljik.

Ugyanezen oktatdst kételes megtartani az intézményben helyettesitd, vagy els6
alkalommal munkéba 1ép6 alkalmazottaknak.

Minden év szeptemberében tiizriadé — gyakorlatot tart az O6voddsok részére
(életkoruknak megfelel$ szinten) Ezt is dokumentélja.

Pontosan vezeti a munkavédelmi és tlizvédelmi dokumentumokat; felveszi a baleseti
jegyzbékonyveket.

10.3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék:

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem l4thaté esemény, amely a
neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az O6voda gyermekeinek, dolgozdinak
biztonsagat, egészségét, valamint az dvoda épitletét, felszerelését veszélyezteti.

. Rendkiviili esemény killondsen:

Tiiz

Arviz

Gézszivargas

Az épillet és a benne tartdzkoddk épségét veszélyeztetd viharkar
Foldrengés

Bombariadd

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldbmunkit mds médon akadidlyozd, nehezitd
kériillmény

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt azonnal

jelenteni, illetve, ha mod van ré, a veszély elhdritdsat megkezdeni. (Pl. elzérni a gazvezeték
focsapjat)

10.3.2.

Az dévodavezetd (vagy intézkedési joggal felruhdzott mds személy) a rendkiviili

esemény jellegének megfelelden:

»

b=

10.3.3.

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja
Haladéktalanul értesiti:
- Az érintett hatosagokat
- A fenntart6t
- A sziil6ket
Riad6 esetén az intézmény dolgozdinak feladata:
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Rendkiviili esemény — riad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint, valamint az intézmény Tlizvédelmi szabalyzatdban megfogalmazottak szerint
kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a Tiizriado terv szerint tdrténik, fegyelmezetten, panikot nem
keltve — kiilondsen figyelve, hogy senki ne maradjon az épiiletben.
Az évodapedagogusok €s a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak felelosek
azért, hogy a gyermekcsoportok fegyelmezetten és a lehetd legrovidebb idon beliil
elhagyjak az épiiletet és biztonsagos helyre vonuljanak.
A kiliritési és mentési folyamatokkal egy iddben a tlizvédelmi felelbs, illetve az
dvodavezetd gondoskodik:

- A kdzmiivezetékek elzardsarél (dajkék)

- Elsésegélynyijtas megszervezésérol

- A tlizoltas elkezdésérdl (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat,

akik a gyermekek feltigyeletét latjak el)
- A rendkiviili eseményben illetékes szervek fogadasarol, tdjékoztatasardl

10.3.4. Teenddk bombariado esetén
Ha az intézmény barmely alkalmazottja az épiiletben gyanus targyat, vagy bomba

elhelyezésére utalé jelet tapasztal, azonnal jelenti az évoda vezetSjének; akaddlyoztatasa
esetén az intézkedésre jogosult személynek.

>

Ha a bombariadd kozlése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevd alkalmazott ne
essen panikba,; térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél 15bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapesolatban.

Az értesitett vezetd, vagy intézkedésre jogosult személy a bejelentés
valosagtartalménak vizsglata nélkill koteles elrendeini a bombariadét, amely a
tlizriadd elrendelésével azonos modon térténik.

Az évoda épililetében tartdzkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kitelesek elhagyni.

A jelen 1év6 pedagégusok kotelesek a gyermekeket haladéktalanul megszamolni — a
mulasztasi naplé alapjan; - ellentétes utasitds hianyaban az Snkormanyzat épliletébe
elvezetni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
a rendorséget értesiteni.

A bombariadét csak a rendérség oldhatja fel — addig az épiiletben tartézkodni
szigordan tilos!

11. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

>

Az oktatési dgazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012(VII: 28.) Korményrendelet
elbirasainak megfeleloen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattirban
el kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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- Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések
- A tanul6i jogviszonyra venatkozd bejelentések, adatok
- Az oktober 1-i adatok (statisztika)

» Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny
pecsétiével és az 6vodavezetd aléirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni

> Az egyéb, elektronikusan megkiildtt adatok hitelesitése nem szilkséges.

» A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hélézataban
egy kiilén, e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell; ahhoz kizar6lag az intézményvezeto, és az
4ltala felhatalmazott személy férhet hozza.
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12. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAI

Az intézmény miikédését szabalyozé dokumentumok a vezetd irdnyitdsdval, a nevel6testiilet
bevondsdval késziilnek.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolydsolé
mérési (az Eredmények értékelése teriiletnél felsorolt adatok) demogriafiai,
munkaerépiaci és mds Kkiilsé mutaték (pl. szociokulturdlis felmérések adatai)
azonositisa, gy(ijtése, feldolgozdsa és értelmezése alapjin késziil Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

A dokumentumok dsszhangban vannak az adott iddszak oktataspolitikai céljaival.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalésulasat szolgialja és a
dokumentumokban nyomon kivethetd.

12.1. Az intézmény iltal készitett, az 6voda mikodését meghatirozé dokumentumok:

20/2012. EMMI rendelet 3., 4.; 5.; 6.§

» SZMSZ: meghatirozza az intézmény miikodési szabalyait, valamint régziti a belsd és
kiilsé kapesolatokra vonatkozo rendelkezéseket jogszabély eldirasai alapjén.
elkésziti: Ovodavezetd; elfogadja: alkalmazotti kozbsség; véleményezi: SZMK;
egyelértési jogot gyakorol: fenntartd; jovdhagyia: 6vodavezetd

» Pedagégiai Program: Az Ovodai nevelés Orszégos Alapprogramja alapjan késziil,
amely meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési
feladatokat, tevékenységeket.
elkészit, elfogadja: neveldtestiilet; véleményezi: SZMK; egyetértési jogot gyakorol:
fenntarté; jovihagyja: 6vodavezetd

» Kiozalkalmazotti  Szabalyzat:  tartalmazza az  intézményben  dolgozé
kozalkalmazottak jogviszonydval, munkavégzésével, munkaidejiikkel, jogaival és
kotelességeivel,  illetménypétlékaikkal, béren kivili és szocidlis juttatdsaikkal
kapcsolatos szabélyozasokat.
elkésziti: 6vodavezetd; elfogadja: kbzalkalmazotti képvisel6; jovdhagyja: fenntart6

» Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsdval, a gyermekek &vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
elkésziti: 6vodavezetd; elfogadja: nevelttestillet; véleményezi: SZMK; egyetértési
jogot gyakorol: fenntart6; jovdhagyja: dvodavezetd

» Munkaterv: meghatdrozza az évodai nevelési év helyi rendjét
elkésziti: Gvodavezetd; a neveldiestiilet és az SZMK véleményének kikérésével

A dokumentumok modositdsdnak szabdlyait az |, Ervényességi rendelkezések” cimil fejezet
tartalmazza. A feliilvizsgdlat sordn figyelembe kell venni a jol, illetve kevésbé jol miikodd
rendszereket (az ellendriések tapasztalatait).
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12.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossiga

>

2072012, EMMI rendelet 82.§

Az intézmény helyi Pedagégiai Programja, Hazirendje és Szervezeti és Mikddési
Szabélyzata az 5ltozdben elhelyezett, kiilon erre a célra szolgl6é tiroléban kerdil
kihelyezésre; hogy a sziilék részére szabadon megtekinthetd legyen. Ezen
dokumentumokat az intézménybdél kivinni szigorian tilos!

Az 6voda vezetbje a beiratkozaskor r6vid tajékoztatast ad a Pedagogiai Programrdl.
Annak médositdsairdl az aktualis nevelési év elsd sziildi értekezletén tdjékoztatjuk a
sziilket.

A Hézirend egy (roviditett) példinyat beiratkozaskor 4tadjuk az Uj sztiléknek, akik az
atvételt alairdsukkal igazoljak.

12.3. Az 6vodaban kitelezéen hasznalt nyomtatvinyok:

»
»
S
»
>

20/2012. EMMI rendelet 88.§
Felvételi eléjegyzési naplo
Felvételi mulasztdsi napl6
Ovodai csoportnapld

Ovodai térzskonyv

Ovodai szakvélemény

Az 6voda nevével, OM azonositdjaval, a nevelési év megjel6lésével, az ovodavezetd
aldirasdval és bélyegzdvel ellatva.

12.4, Az iratkezelés és ligyintézés szabalyai:

20/2012. EMMI rendelet 84.-86. §

Az Iratkezelési szabalyzatot és az [rattiri tervet az SZMSZ 2. szdmu melléklete tartalmazza.

13.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

Kdznevelési trv.41-42, §

13.1. Az 6voda a gyermekek aldbbi adatait tartja nyilvan:

»

»
»

A gyermek neve; sziiletésének helye és ideje; neme; allampolgarsaga; lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime; TAJ szdma; oktatasi azonosité szama; - nem magyar
4llampolgarség esetén: Magyarorszag teriiletén tartézkodds jogcime; tartozkodasi
okirat szama

Sziil8, torvényes képviseld neve; lakd — tartézkodasi hely cime; telefonszdma

A gyermek fejlédésével kapesolatos adatok

13.2. Az 6voda az aldbbi iratokon kezeli a gyermek személyes adatait:

YV VVVVYVY

Az 6vodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével

A gyermek jelenlétével, mulasztaséval

A gyermekek étkeztetésével

A gyermekbalesetek vezetésével

Az SNI-s és a BTM (beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi) problémaval kiizdd
gyermekek fejlesztésével

DIFER méréssel

A gyermekek oktatisi azonosité igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyokon

13.3. A gyermekek adatainak tovabbitasa:

»
»

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak
A gyermekek atvétellel kapcsolatos adatait a két 6voda kozott
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SNL illetve BTM nehézségekkel kiizdd gyermekek erre vonatkozé adatait a
Pedagogiai Szakszolgalat intézményei és az 6voda kozott

A gyermek fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziilének, a Pedagogiai Szakszolgélat intézményeinek

Az Ovodai szakvéleményt a sziilének és az iskolanak

A hatrdnyos helyzetii, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Csaladsegité es
gyermekjoléti Szolgalatnak, Gyamhat6ségnak, jegyzének

YV VWV V¥

13.4, Titoktartasi kitelezettség:

» Az dvodapedagdgusokat, a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottakat, tovabba,
akik koOzremiikédnek a gyermekek feliigyeletében és ellatdsaban, titoktartdsi
kotelezettség terheli.

> E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is fenndll.

» A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Nevelbtestiilet tagjainak egymds kozti,
nevelési értekezleten illetve esetmegbeszélésen t6rténd, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésekre.
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14. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat az dvodavezetd jovahagydsdval
2019 november 13.-dn lép életbe.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2018. november 6.-4n- készitett Szervezeti és
Miikédési Szabélyzata.

Ervényességi ideje: 2019.november 13-l djabb mddositdsig

Jelen SZMSZ modositasdra akkor keriil sor, ha a jogszabélyokban, vagy az intézmény
mikddésében valtozds all be; illetéleg a nevelbtestiilet, vagy a sziildi kozosség 30%-anak,
valamint a fenntarténak a kérésére

15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Détum Aléfras

Elfogadta:
(Nevelotestiilet)

Véleményezte:
(Sziléi Munkak6zosség)

Egyetértését nyilvdnitotta: Mlﬂ ..............
{Fenntarto)

Jovihagyta:
(Ovodavezet)

Tajékoztatasul megkapjdk: 6voda neveldtestiilete
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1. szdmu melléklet

Igrici Szdzszorszép Ovoda
34359 Igrici Kossuth at 54

IRATKEZELESI SZABALYZAT

UGYVITELI REND

1. Az iigyvitel meghatarozisa
» Az lgyvitel (lgyintézés) az intézmény tigykorébe tartozé hivatalos lgyek
intézésében kifejtett tevékenység.
» Az intézmény miikddésével kapesolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabdlyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2, Az iratkezelést végzd személy feladatkore
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Az intézményi feladatok ellatisdval kapcsolatos hivatalos tgyek szervezése és

veégzese, valamint az ligyeket kiséré iratkezelés az 6voda vezetSjének munkakorébe

tartozik. Ezzel kapcsolatos fontosabb feladatai a kdvetkezék:

- hivatali tigyek nyilvintartisa

- ligyiratok nyilvdntartdsa

- kiildemények 4tvétele, felbontasa, kezelése

- aziratok iktatdsa, eldiratok csatolasa

- hatéaridds tigyek nyilvintartasa

- az iratok tovabbitdsa az {igyintéz8kh6z (amennyiben az nem kimondottan a
vezetore tartozik)

- kiadvanyok tovabbitisa

- postai kiildemények feladisra val6 elékészitése (a postira szallitds a dajkak
feladata és feleldssége)

- postai bélyegek kezelése
az ligyiratokrol hivatalos mdsolat készitése

- azelintézett tigyek iratainak irattéri elhelyezése

- azirattdr kezelése, rendezése
az irattéri anyag selejlezése, levéltari dtaddsa

- torzskényvek vezetése

3. Az iigyek és {igyiratok nyilvintartasa

>

Az intézmény vezetdje éltal szignalt hatéridés és egyéb iratokat a nyilvantarté
kényvbe még a szignalds napjan be kell vezetni és az igyintézének atadni. Az
ligyiratok iktatdszam, targy és az dtvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint az
ligyintézési hataridé kittizésével alairds ellenében keriilnek &taddsra. Az iratok
visszavételét a nyilvantartd konyvbe be kell jegyezni. A hatariddk nyilvantartdsa az
iktatokdnyvben torténik. A hataridd meghosszabbitisit szitkség esetén az
intézményvezetd engedélyezheti.

3. Felvilagositds hivatalos iigyekben

>

»

Az 6vodaban barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositdst csak az digyben
eljard illetékes tigyintézé vagy az intézményvezetd adhat.

A sziildknek a gyermekekre vonatkozé iratokba betekintést olyan mértékben kell
biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
(adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen)

Hivatalos szerveknek a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és informaciokat csak
irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

Személyesen benyujtott iratok 4tvételét kérésre igazolni kell oly médon, hogy elétte
meg kell gy6zdni a mésolat azonossigardl,

Ha az ligy jellege megengedi, tdvbeszéldn is és személyesen is el lehet intézni. Ebben
az esetben fel kell imi az iratra az elintézés modjat és idejét, illetve aldirdssal az
elintézés tényét igazolni kell.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

»

Irqr minden {rott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel,
film, térkép, kotta, magneses és mds adattirolé, valamint a megjelenés formajatol
figgetlenil minden mas dokumenticid, amely barmely anyagon, barmely
elnevezéssel, barmely eszkdz felhaszndldsaval keletkezett,
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> Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolod$ mellékieteket.

» Levélidri anyagnak kell tekinteni a gazdasigi, tdrsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki kulturalis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontb6l jelentds iratokat,
amelyre az iigyvitelnek mar nincs szilksége.

» Irattdri rend foglalja rendszerbe az intézmény tigykoreit, s ennek megfeleléen tagolja.
Ez az alapja az iratok rendszerezésének,

2. Az iigyiratok védelmével kapesolatos szabdilyok
% Tratot a munkakéri feladat ellitdsan kivill az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, trolni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.
» Az iratokba més személy csak akkor tekinthet be, ha az munkéjaval kapcsolatos
feladatok ellatisa érdekében indokolt.
3, Az ligyiratok masolatanak kiaddsa
Az iratokrol mésolatot csak az évoda vezetSje adhat ki. A mésolatot el kell l4tni ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és alairdssal.

4. A kiildemények atvétele és felbontdsa

» Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket &s
més kiildeményeket, valamint az tigyfelek 4ltal kézvetleniil benydjtott beadvanyokat
és kérelmeket az intézményvezetd veszi 4t. A nyilvéntartott kitldeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott,  tdvirat, csomag) a posta szabalyainak  megfelelden
kézbesitdkonyvvel kell atvenni.

» Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovébbitani:
- atévesen cimzett kiildeményeket
- anévre szo6l6 iratokat
- az intézményben miik6dd tarsadalmi szervezetek cimére érkezett kiildeményeket

(sziildi szervezet, szakszervezet)

> Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél megallapithaté, hogy nem
maganjellegfi. Felbontandok azok a levelek is, melyeken névre sz6l6 cimzes talalhato,
de feltételezhetd, hogy tartaima hivataios jellegli. A névre sz610 iratot is iktatni kell.

5. A kiildemények feldolgozasa
» A killdemény felbontasakor egyeztetni kell a tartalmat és a mellékletek meglétét.
Jelezni kell, ha a mellékletek kozott pénz, illetékbélyeg, stb. talalhaté. Az esetleges
irathiany okat a kiildé szervvel rovid tton tisztédzni kell.
» Boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postdra adds id6pontjahoz
jogktvetkezmény flizédhet, valamint a feladé neve és pontos cime az iratb6l nem
allapithat6 meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv
» Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkez$ iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokonyvbe valo bejegyzéssel, naptari évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben j
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iktatokényvet kell nyitni és az év végén — az utolsé iktatis alatt — keltezéssel és
névalairdssal le kell zami. Az irat targyat Ggy kell megjel6lni, hogy az {igy lényegét
rbviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjdn a helyes mutatzis
elvégezhetd legyen.

> Az iktatds sorszamozdsa az els6 iktatészamt6l megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
Détumot naponta egyszer, az elsé anyagnal kell feltiintetni. Az iktatokdnyvben iiresen
hagyni iktatészamot nem szabad.

> Téves bejegyzéseket a javitdsra vonatkozd szabalyok megtartasaval lehet modositani,
illetve tordlni.

2. Az iktatas szabalyai

» Az tigyiratok minden mellékletére r4 kell irni az irat iktatoszamat.

> Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit. Az azonos ligyhtz
tartozo iratokat egy irattari szam alatt dsszecsatolva kell tartani az iigy intézése alatt és
utan is. Ha egy régebbi {igyhoz Uj iktatdszam alatt érkezik, vagy keletkezik irat, akkor
az 1j iratra z6ld szini tollal r4 kell irni a kordbbi iratok szdmat, a kordbbi iratokra
pedig az ij szdmat.

» Nem kell iktatni a beérkezett kiildemények koziil:
-amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartiast  kell vezetni
( szamlak, konyvelési bizonylatok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok stb.)
- jogkdvetkezményekkel nem jaré tdmeges értesitéseket (meghivok, kozlonyok,
sajtotermeékek, reklam céli kiadvanyok, prospektusok)

» Taviratok, telefaxok iktatdsa az irat szovegéhez vonatkozéan torténik.

» Gylijtészam alatt kell iktatni az azonos figyre vonatkoz6 iratokat (palyazatok,
jelentkezések, stb.)

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

> Az ligykorok tagoldsa az irattari tervben jelolt irattari tdrgykor szerint tSrténik. Az
irattdri targykort 0gy kell meghatdrozni, hogy az ahhoz tartozé iratok selejtezési
hatarideje, illetve levéltarnak térténd ataddsa egységes legyen.

» Az irattari targykorok szdmét ndvelni és csokkenteni is lehet az igényeknek
megfeleléen.

» Az irattari tervbe az iratok 6rzési helyét és megbrzési idejét fel kell tiintetni.

2. Az iratok irattirba helyezése
> Az elintézett figyek iratait irattérba kell helyezni. Irattarozas elétt az iratot at kell

vizsgélni, hogy nincs-e benne idegen irat. Az irattarba helyezést az iktatékonyv
megfeleld rovatiban fel kell jegyezni.

3. Az irattari orzés

» Az irattiri 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri érzés idejét az irat
végleges irattari elhelyezésété] kell szdmitani,
A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt iratokat az illetékes levéltirnak kell
megkiildeni,

> Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabbd azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott
id6 eltelte utan at kell adni a levéltdrnak.
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4. Az irattari anyag selejtezése
» Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tdrténeti értékil és amelyre az ligyvitelben
madr nincs sziikség, le kell selejtezni. A selejiezés az irattéri terv alapjén trténik, ezért
az iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni és ki kell vélasztani azokat, amelyeknek
érzési ideje lejért.
> A selejtezést az intézményvezetének az illetékes levéltar felé 30 nappal elébb be kell

jelenteni.

> A selejtezésre szant iratokrdl 3 példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzdkonyv tartalmazza:
- az intézmeény nevét

- a selejtezendO irattari tételeket
- az iratok iratt4ri elhelyezésének évét
- az iratok mennyiségét
- a selejtezést végzd személyek nevet

> A selejtezési jegyzokonyv két példényat meg kell kiildeni a levéltarak. A tényleges
megsemmisitést csak a visszakiildstt selejtezési jegyzdkényvre vezetett hozzdjarulas
alapjan lehet végrehajtani.

5. Az iratok ataddsa a levéltarnak

» A nem selejtezhetd iratokat az irattéri tervben megjeldlt atadési idSben, legalabb 15 év
drzési id6 utdn 4t kell adni az illetékes levéltarnak. Az atadéds — atvétel idGpontjat a
levéltérral egyeztetni kell. Levéltar részére csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett
irattari tételeket lehet 4tadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségein kell
eljuttatni a levéltarnak.

> Ha az intézmény jogutddlassal megszinik, az el nem intézett és folyamatban lévo
tigyek iratait a jogutdd veszi &t. Az irattér atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Ennek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

» Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil szinik meg, az intézmény vezetbje a
fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésérbl. Az
intézkedésrdl a levéltarat t4jékoztatni kell.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. Felvételi - eldjegyzési és felvételi - mulasztdsi naplé
A Felvételi-eldjegyzési napléba a kisgyermek adatai a hivatalosan kijel6lt évodai
beiratds két napjan keriilnek be. Ezen dokumentumot az 6voda vezetdje nyitja meg,
vezeti illetve zérja le.
A felvételi-mulasztési napld vezetése a csoportvezetd 6vondk feladata, pontosan kell
tartalmaznia a kisgyermek adatait, bejegyzéseinek napra késznek kell lennie. A
gyermeket akkor lehet a Felvételi-mulasztasi naplébél t6rolni, ha dvodai elhelyezése
valamilyen oknal fogva megsziint. A megsziinés okt a napléba be kell jegyezni.

2. Csoportnaplé
Az 6vodai csoportban dolgozé évodapedagégusok csoportnaplét kotelesek vezetni,
melynek alapjan nyomon kovethetd a nevelémunka tartalma, egymasra épiilése,
mindsége. A csoportnapléban kell megjeleniteni a gyermekvédelmi tevékenységet is.

3. Személyiségi lapok
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Minden gyermekrdl személyiségi lapot kell vezetni, mely anamnézis felvételével
kezdédik, majd az 6vodaba kertiléskor a fejlettségi szint megallapitaséval folytatodik.
Ezt kovetden pedig félévente kell a gyermek fejlédését nyomon kévetni és régziteni. A
személyiségi lapot a ¢soport 6vondi vezetik.

4. A jegyzokinyv

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly eléirja, a neveldtestillet az intézmeény
mikddésére, a gyermekekre, vagy a nevelémunkdra vonatkozd kérdésekben dont,
véleményez, vagy javaslatot tesz. Ugyancsak kell jegyzOkonyvet késziteni, ha ezt
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendeli.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét, idejét

- a jelenlévk felsorolasat

- az ligy megjeldlését

- az {igyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, nyilatkozatokat

- a hozott dontéseket

- az alairdsokat

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovdbba az eljards sordn végig jelen lévo
alkalmazott itja ala.

ZARORENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési szabalyzat 2018. november 06 napjaval 1ép érvénybe s ezzel egyidejiileg
minden korabbi utasitds hatdlyét vesziti.

IRATTARI TERV
Trattari Ugykdr megnevezése Orzési 1dd Orzési hely
tétel sz.
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem irattar
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem irattér
jegyzdkdnyvek selejtezhetd
3. Személyzeti; bér-és munkaiigyek 50 év irattar
4, Munkavédelem, balesetvédelem, baleseti | 10 év irattar
| jk., tlizvédelem
S, Fenntart6i irAnyitds 10 év irattar
6. Szakmai ellenérzés 20 év irattar
i 7. Megallapodésok, birosagi, dllamigazgatasi | 10 év irattar
| tigyek
8. Belst szabalyzatok 10 év irattar
9. Polgari védelem 10 év irattar
| 10. Munkatervek, jelentések 5év irattar
il. Panasziigyek 5¢év irattar
12. Fegyelmi és kartéritési tigyek 5év Irattar
Nevelési iigyek
13. Nevelési kisérletek, Gjitdsok 10 év irattar
14. Felvételi mulasztasi naplok Nem irattar
Torzslapok, pottorzslapok selejtezhetd
15. Felvételi-eldjegyzési naplok, dtvétel 20 év irattar
16. Csoportnaplok 5év irattar
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17. Szakvélemények gyermekekrsl 5év | irattar
18. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemény 5év irattar
19, Gyermek- és ifjusagvédelem 3év irattar
Gazdasdgi figyek
20. Ingatlan- nyilvéntartds, kezelés, Hatérido irattar
fenntartas,épiiletrajzok,helyszinrajzok nélkiili
hasznalati engedélyek
21. Tarsadalombiztositas 50 év irattar
22. Leltér, alléeszkoz nyilvantartas; 10 év irattar, gazd.hiv.
vagyonnyilvantartas; selejtezés
23. Koltségvetés, kilts. beszamolok 5év irattar .
24, Gyermekek juttatésai, téritési dijak 5év gazd hiv. ]
25. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 év irattar
25. Egyéb Hatéaridé n. Trattar

2. szam melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTAS

A bélyegzé lenyomata;

A bélyegzit haszné}()k neve €s aldirdsa:
Balog Eva
dvodavezetd

Kiadasdnak datuma: 2015

A bélyegz6 lenyomata:

A bélyegzét hasznalok neve és alairdsa:
- Balog Eva
dvodavezet

A bélyegzé kiadasanak datuma: 2015.

Igrici, 2019.0ktober 24 ]
Balog Eva
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vezetd ovond

3, szamn melléklet
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PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES ES MINOSITES

PEDAGOGUS TELJESiTMENYE’l’RTEKELES, MINOSITES SZEMPONTJAL
ELJARASRENDJE

A pedagégus teljesitményértékelés és — mindsités szempontjai, eljirasrendje

A személyre sz616 értékelési rendszer alapvetd célja a nevelés ~ oktatds minbségének javitasa
¢s a teljesitmények ndvelése, a humén ertforrds — gazdalkods segitése. Ezt akkor érjiik el, ha
az ¢rickelés folyaman az objektivitasra, ezen beliil a pozitiv értékelésre téreksziink.

A teljesitményériékelés minGsit6 kivetkeztetést ad az addig elért teljesitményrdl, hozzajarul
az értékeltek munkdjanak, kompetencidjdnak fejlesziéséhez, valamint segiti az intézményi és
egyeni celok megvalosuldsit. Az értékelés tbb részbél tevidik Gssze, melyet zérédsként egy
érickeld megbeszélés, mindsités és a fejlesztendd teriiletek meghatirozasa, intézkedési terv
készitése kovet. Az értékeléseket intézményiinkben négyévente, illetve sziikség esetén
kétévente folytatjuk le. A keletkezé dokumentumok a személyi anyag részét képezik.
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A pedagégus teljesitményértékelésre és- mindsitésre vonatkozo jogszabilyok:

- Kt. 40, §
-Kijt.
- 138/1992.

Az ¢rtekelést intézménylinkben két szinten kell végrehajtani:

1. vezetd
2. pedagogus

A teljesitményértékelés, mindsités alapelvei:

» A teljesitményértékelés, minsités elvégzése a gyermekek mindenek feletti és a
nevelés mindségének javitisa érdekében torténik.

Elore ismert normarendszer, dokumentalhaté tények; adatok alapjan valésuljon meg.
Az értékelés, mindsités személyre sz616 és dsztdnzo legyen.

A teljesitményértékelés és az 6nértékelés azonos szempontok alapjan t6rténik.

Az értékelés, minGsités a pedagégus munkakdri lefrdsdban megfogalmazott
tevékenységek megvaldsitasét, az ezt befolyasold ismereteket, képességeket, személyi
tulajdonsagokat kell, hogy vizsgalja.

Az értékeld megbeszélések légkdre segitse elé a pozitiv megerdsitést, ne a hibakat
hangstlyozza.

Az értékelés a pedagdgus — mindsités alapja.

Az értékeld megbeszélés sordn a partneri viszony biztositott legyen.

A fejlesziési teriilet meghatarozasa az értékelt 4ltal elfogadott legyen.

Az adatok kezel€se az adatvédelmi térvénynek megfeleléen torténjen.

YV VVY

VVVYV VY

A pedagigusok teljesitményértékelése, mindsitése

L Cél: a pedagbgus értékelése az Gvoda eredményességének és hatékonysaganak javitasa, a
nevelési folyamatok jobbitdsa, a Nevelési Programban megfogalmazottak megvalésuldsa a
gyermekek érdekében.

IL. Feleldsségi korik:

A magasabb vezetd felel6s az intézményben dolgozok fejlesztd teljesitményéért. Az
értckelés elvégzéséért az intézményvezetd felelds, de egyes feladatokat sziikség esetén
delegalhat a munkakori leirdsban és més dokumentumokban rogzitetteknek
megfeleléen a MICS vezetGjére. Az értékeld megbeszélés nem delegélhaté feladat.

III. A pedagogusértékelés, - mindsités eljarasrendje:
1. Vezetdi értékelés (1. sz. tibldzat)
» Az értékelés megkezdése eldtt iitemtervet kell késziteni: tevékenység, id6pont,

hatérid§, felelds, résztvevik megjeldlésével
> A pedagogus értékelésének iitemterve az intézmény éves munkatervének része
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» A szilék korében is végezhetd elégedettségmeérés, ez azonban nem képezi a
pedagogus teljesitmeényértékelésének alapjat

» Az értékelt/onériékels kérdéiveket a vonatkozé jogszabalyok valtozasa esetén feliil
kell vizsgalni, aktualizlni kell. A teljesitményértékelési szempontok meg kell, hogy
feleljenck a jogszabalyokban el6irt mindsitési szempontoknak,

2. Onértékelés (2. sz. tdbldzat)

Az Snértékelést a munkatervi litemezés alapjdn, de legalabb az értékelé megbeszélés eibit 1
nappal célszerl elvégezni,

3. Ertékels megbeszélés

Az értékeld megbeszélés vezetdje mindenkor az intézmény vezetéje

1. lépés: Az Ertékeld megbeszélés idépontjanak meghatirozasa az éves munkatervben
szerepld litemterv szerint

2. lépés: A megbeszélésen a vezetdi értékelés, az &nértékelési mutatok, statisztikak,
elemzések eredményeinek 8sszehasonlitdsa torténik

3. lépés: Az Osszevetés eredményeképpen a vezetdi értékelés helybenhagyéasa, vagy
modositasa. Amennyiben az tnértékelés és a vezetdi értékelés kozott alapvetd
killénbség van, az utobbi a mérvado.

4. A pedagigus mindsitése

» A minbsités csak a pedag6gus személyi adatait &s a munkakor betoltésével kapcsolatos
tényeket és a ténymegillapitisokon alapuld értékelést tartalmazhat a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelel8en.

> A pedagdgus alkalmassiganak megitélését a vezetd, mint mindsitd irasban indokolni
koteles.

» A mindsitést a pedagdgus-teljesitményértékelés eredményei alapjdn mindsitési lap
alkalmazdsaval kell elvégezni. (Kjt. 1. sz melléklete)

A mindsités 1épései:

1. lépés: A pedagégus teljesitményértékeld lap, valamint a pedagdgus Snértékeld lap

valamennyi 4l}t4s4t értékelni kell a kévetkezd kategoridkkal:

4+ kiemelkedd 3 pont
+ megfelei 2 pont
4+ kevéssé megfeleld 1 pont
+ nem megfeleld 0 pont

2. lépés: Az egyes mindsitési szempontokat kiilén kell értékelni az elért 4tlagpontszam
alapjén a kdvetkez6 kategoriakkal:

& kiemelked6 3,0—2,5 pont
+ megfeleld 2,4-1,5 pont
4 kevéssé megfeleld 1,4 —0,5 pont
{ nem megfeleld 0,4 - 0,0 pont

3. lépés: Az elért atlagpontok és az elérhetd atlagpontok szdzalékos arany4nak kiszamitisa
alapjan a pedagdgust mindsiteni kell.
A mindsités eredménye lehet:
b kivéloan alkalmas 80— 100 %
¢ alkalmas 79 - 60 %
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+ kevéssé alkalmas 59-30%
+ alkalmatlan 30 % alatt

A kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont
értékelése nem megfelels. (Kjt. 40.§ (R) bekezdés)

Gyakornok mindsitésekor a ,megfelelt” és a ,nem megfelelt” kategéridkat kell
alkalmazni.

4. lépés: a mindsitési lap kitSltése, észrevételek rogzitése
5. lépés: Jegyzbkonyv alairasa, irattdrozés (személyi anyag)

6. lépés: A minOsitési lap egy irasbeli példinyanak 4tadasa a mindsitett alkalmazott
részére, az atvétel tényének rogzitése.
S. Intézkedési terv készitése, a tovibbfejlidés lehetdségeinek meghatdrozdsa, munkajogi
dintések meghozatala.

Az értékelés €s mindsités folyomanyaként el kell donteni, hogy melyek a pedagégus erdsségei
¢s fejlesztend$ tertiletei, sziikség van-e bizonyos kompetencidk fejlesztésére, ha igen, akkor
ezt hogyan tegye az érintett. (intézkedések hozasa)

A minGsités alapjan az intézményvezetd a Kjt. 65. § (3); 66.§ (7) (8), illetve gyakornokok
esetén a 22.§ (16)m szerinti, valamint a 138/1992 (X..8.) Korm. rendelet 15/A § (5) szerinti
munkajogi dontéseket hozhat.

A munkaltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel megsziintetheti, ha a kézalkalmazott
munkakori feladatainak ellatdséra tartbsan alkalmatlanna valt, vagy munkdjat nem végzi
megfelelden. (Kjt. 30.§ 1.c)

1V. Dokumentalas

A dokumentécidé a pedagégusértékelés és — mindsités telies folyamatat végigkdveti. A

pedagégusertékelés és — mindsités mutatéi, jegyzOkonyvei, az intézkedések a személyi anyag
1észét képezik, irattarban kell 6rizni.

OVODAPEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELO LAP

Az értékelt c’)vodapedagc’)gus?eve

Nevelési év
Az értékelSlapot kitdltd személy
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| A kitdltés datuma | ‘._______:"

" Kiemel- | Atlag | Atla- | Atlag | Nem
A kivetelmény megnevezése kedd feletti | gos alatti | kielé-
gitd

1. | Gyermekekhez valé viszonya

" 2. | Problémak tapintatos kezelése

3. | Kapcsolata a munkatérsakkal, illetve a

sziilokkel
4. | A gyermekek nevelését elosegitd
modszerei
5. | A Nevelési program céljainak |
" megvaldsitasa

6. | Szakmai felkésziiltsége

7. | A hétranyos helyzetli gyermekek
l s'egitése; a tehetségek gondozisa “
r 8. | Ovodan kiviilli programszervezés (1sz4s,

babszinhaz, kirdndulds stb.)

9. | Ovodai rendezvények, tinnepélyek
megrendezése

10 | Az 6vodai munka iranti elkotelezettsége

11 | Erzelmi intelligenci4ja

I 12 | Oszintesége, nyiltsaga

13 | Felelosségtudata

14 | Igazsagossaga, toleranciaja

15 | Esztétikai érzéke

16 | Beszédstilusa, anyanyelvi kultirdja "

17 | Otletessége, az 0 dolgok irénti
fogékonysaga

=

OSSZESITETT OVODAPEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELO LAP

[ Az értekelt dvodapedagbdgus neve
Nevelési év

A kitsltés datuma |
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[ T R o | Kiemel- | Atlag | Atla- _Atlag “Nem
IL A kévetelmény megnevezése ked6 feletti gos alatti | kielé-
it
[1. GyeEnekekhaalé visZmya T T I o — ]
2. | Problémak tapintatos kezelése <||
" 3. | Kapcsolata a munkatarsakkal, illetve a
sziilokkel
4. | A gyermekek nevelését eldsegitt
mébdszerei I
5. | A Nevelési program céljainak ‘
megvaldsitisa
6. | Szakmai felkésziiltsége
7. | A hatranyos helyzeti gyermekek
segitése; a tehetségek gondozasa
"? Ovodan kiviili programszervezés (1sz4s,
babszinhaz, kirdndulés stb.)
9. | Ovodai rendezvények, iinnepélyek
megrendezése
10 | Az 6vodai munka irdnti elkételezettsége <||
11 | Erzelmi intelligencija
" 12 Oszintese’ge, nyiltsiga
13 | Felel6sségtudata II
14 | Igazsagossaga, tolerancisja
15 | Esztétikai érzéke
16 | Beszédstilusa, anyanyelvi kultirsja
| 17 | Otletessége, az Gj dolgok iranti
fogékonysiga _ . _ _ . |
[ OSSZESEN_ [ T T 7 |
OSSZEFOGLALO ERTEKELES, JAVASLATOK
L e e, ovonda ........... fovevinnn, nevelési évben:

Kivdléan alkalmas teljesitményt nyijtott
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1.szimu tablizat: Pedagégus teljesitményértékelés

Ki véezi Mit értékel? Mikor ertekel? ‘Hogvan (mivel) Eredménvessiy Informaltak
: (értékelesi szempontok) . Vigzi (keszilt dokunientun) kore
: - (visszieies )
Ovodavezetd | Szakmai ismeretek: 4 évente Pedagégusértékeld | Elért pontszam, Erintett
* pedagdgiai szaktudas, felkésziiltség lap szazalék pedagdbgus
e dnképzés (személyi
Fenntart Szakmai, gyakorlati munka: A pedagdgus Csoportlatogatids | Csoportlatogatasi anyag)
(6vodavezetit) e mé6dszertani kultiira kérésére (Kjt.) eredményei jegyzdkonyvek
* kiilsd és belsd kapcsolatok (meghatérozot: Nevel6testiilet,
o kommunik4ci6, informaci6 tadés szempontok Konkrét adatok, Fenntarté —
. : szerint) mindségi mutatok altalanosithaté
° MW%M_MW pedagogustérsak Ha munkaltat6i . . tapasztalatok
Pontossag, szorgalom, igyekezet: .mm.amd Bﬁmmwmmﬁ F&Nﬁ.&bﬁ és Feljegyzések aﬁwm. \
* dokumentumok készitése 1genyel (Kjt.) Nk mmz , beszdmol6)
® adminisztracié beszémolok
* hataridék Dokumentumok
Feleldsség, hivatdstudat megtekintése
e kozosségi tevékenységek,
eredmények

o tehetséggondozas/felzarkoztatas
¢ teljesitménymutatok (mérési
eredmények, stb.)




Igrici Szazszorszép Ovoda
3459 Igrici Kossuth at 54 SZMSZ

2. szamn tablizat: Pedagégus 6nértékelés

ot £l i

Pedagdgus Szakmai ismeretek: 4 ¢évente Onértékeld Elért pontszam, Erintett

o pedagbgiai szaktudds, felkésziiltség kérd6iv szdzalék pedagdgus
o Onképzés (személyi

Szakmai, gyakorlati munka: A pedagbgus anyag)
e modszertani kultira kérésére (Kjt.) N g el Az
» kiilsé és belsd kapesolatok Vezetd mmn‘mwo_o
e  kommunik4ci6, informaci6 4tadds megbeszélés)
e gyermekek, pedagogustarsak .

. 1z Ha munkaltatdi
p motivlasa . dontés mindsitést
ontossag, szorgalom, igyekezet: o .

e dokumentumok készitése igényel (Kjt.)
e adminisztracid
e hataridok

Felelosség, hivatdstudat
» kozosségi tevékenységek,
eredmények
¢ tehetséggondozas/felzarkoztatas
o teljesitménymutatdk (mérést
eredmények, stb.)
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SZMSZ
4. szami{ melléklet PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelési eljirds rendje

A szabdlyozds célja:
A munkavégzés sordn a szillk, az évoda konyha szolgsltatasat igénybe vevo felnbtt
¢tkezOk, alkalmazottak korében keletkezs problémdk megfelelé szinten és a
legkorabbi id6pontban valé megold4sa.

A szabdlyozds érintettjei:
alkalmazotti kor, intézményvezets

A szabdlyozdsért felelds:
intézményvezetd

Hatdriddg:
a probléméhoz rendelt

Eljdrdsrend:

» A panaszt, a vélt, vagy val6s problémét elsésorban és elészor a »bepanaszolttal” kell
lisztazni korrekten, négyszemkozt. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor
tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabélyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre ¢rkezik, vissza kell utalni a megfelelére, vissza
kell utalni a megfelelére, errdl a panaszost értesfteni kell,

A panaszt legal4bb a II. szintt6! frasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatirozott
id8tartam utén (pl. 1 hénap) az érintettek kézdsen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaci6t erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatdt, 6sszegzi a tapasztalatokat
¢s ¢rickeli a megvalésitast; illetve szitkség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

VVV Vv Vv

A tevékenység szintjei, 16pései
1.4 sziilokre vonatkozd panaszkezelési eljdrdsrend

Lszint:

* A panaszos sajét, vagy gyermeke képviseletében a csoport Ovodapedagbdgusihoz
fordul probléméjaval fogadéora keretében
* Az 6vodapedag6gus megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem talalja
jogosnak, tisztazza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esctén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan z4rul.
* Az 6vodapedagdgus t4j ékoztatja az esetrdl az dvodavezetét.
Hatérid4: maximum 10 munkanap
Felelés: 6vodapedagdgus
1I.szint:
* Amennyiben a probléma tilné a csoportvezetd 6vodapedagdgus kompetencigjan,
vagy az I. szinten nem sikeriil azt megoldani, az érintett frasban az
Ovodavezet6hdz fordulhat panaszival,
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* A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
* Az epyeztetést, megéllapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lez4rul
Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezets
1Lszint:
* Amennyiben a probléma tovébbra is fennall, illetve az elsé két szinten nem sikeriil
ezt megnyugtatéan rendezni, a panaszos jelezheti problémajét a fenntart6 felé.
¢ A fenntarté a vezetd bevonisaval megvizsgalja a panaszt és kizSsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodést irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult,
Hataridé: 30 nap
Felel6s: fenntartd
[V.szint:
* A panaszos bejelenti panaszat az oktatési ombudsman fel¢, az iigy veégig vitele
utin még a bir6sigi eljards van hitra. Az eljarasokat jogszabélyi eldirasok
hatérozzék meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozd panaszkezelési eljdrdsrend

* A panaszos dolgozé problémdjaval a témaksr feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos
kérdések

ovodavezetd
csoportvezetd 6vond

Neveléssel kapcsolatos kérdések ovodavezetd

Munkatigyi/munkajogi kérdések Ovodavezetd
6vodavezetd

Munkaszervezési kérdések kbézvetlen felettes
dvodavezetd

Egyéb kérdések

kizvetlen felettes

* A felelds megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztizza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az ligyet az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az ¢rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lez4rul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: a kozvetlen felettes
[L.szint:

A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelss vezetd
felé.

* A vezelb egyeztet a panaszossal s az ¢rintettekkel.

* Az egyeztetés, megéllapoddst frasban rogzitik. Ha az eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarl.
Hataridd: 10 munkanap
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Felelds: vezet
[Lszint:
¢ A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovéabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
* A fenntartd a vezetdé bevondsdval megvizsgilja a panaszt, kdzdsen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
¢ Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodést irdsban rdgzitik. Ha ez
eredmeényes, akkor a probléma megnyugtatdan lezéarul.
Hatéridé: 30 munkanap
Felelds: fenntarto
IV.szint:
* A panaszos bejelenti a panaszit az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel €l. Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg,

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszhezelés sordn keletkezett dokumentumokat
iktatni kell,

Jelen Panaszkezelési szabdlyzat 2018 november 06 napjdval lép hatdlyba.
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5. szdmi melléklet JEGYZOKONYVEK

A S8z{i181 Munkakdzdsség iilésérsl

Helye: Igrici Szazszorszép Ovoda
Ideje: 2019. oktéber 24
Jelen vannak: 4 f6 SZM vezet6ségi tag
Balog Eva 6vodavezetd
Napirendi pont: Az évodai SZMSZ-szel kapcsolatos vélemény kinyilvanitasa
Levezeté elnok: Balog Eva vezetd 6vonéd

A levezetd elndk megnyitja az iilést és megallapitja a hatirozatképességet. Javaslatot tesz a
Jjegyzbkonyv vezett és hitelesitok személyére.

Jegyzkonyv vezeté: Gombosné Stefin Andrea

Hitelesité: Eles Zoltan

Balog Eva vezetd 6véné ismerteti az 6voda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak tartalmat
¢s jelentdségét és felkéri a Sziildi Képviselet tagjait véleményezési jogkoriik érvényesitésére.
Ennek ismeretében a sziilok képviseldi az alabbi hatdrozatot hoztdk; 4 igen szavazattal:

Hatérozat

1/2019. (IX.24.) sz, hatérozat

Az Igrici Szdzszorszép Ovoda Sziiléi Munkakézdssége az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdhoz véleményezési jogit gyakorolta.

Felelds: Balog Eva dvodavezet6

Igrici, 2019.0ktéber 24

@@w Yo b —

Eles Zoltin
jegyzOkonyv vezet hitelesité
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Nevelétestiileti értekezlet jegyzdkiényve

Helye: Igrici Szézszorszép Ovoda

Ideje: 2019.0ktéber 24

Jelen vannak: 5 £ 6vodapedagégus

Napirendi pont: Az 6voda Szervezeti és Miksdési Szabalyzatdnak elfogaddsa
Levezetd elnok: Balog Eva vezets 6véns

A levezetd elnsk megnyitja az értekezletet és megallapitja a hatdrozatképességet.

Javaslatot tesz a jegyzOkonyv vezeté és hitelesits személyére, melyet személy szerint
megszavaz a neveldtestiilet.

Jegyzbkényv vezets: Gombosné Stefan Andrea
Hitelesit6k: Bubenk6 Andrasné

Balog Eva vezet$ 6v6nd réviden ismerteti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat és
kéri a kozodsséget, észrevételeik megtételére. Mivel ezzel kapcsolatosan nem tortént

hozzészolas, kérte a neveldtestiiletet, hogy hatdrozatival fogadja el az 6voda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.
Ennek ismeretében a neveldtestiilet 5 f8 igen szavazattal az al4bbi hatarozatot hozta:

Hatdrozar

2/2019.(IX.24.) sz. hatérozat

Az lIgrici Szézszorszép Ovoda Neveldtestilete az intézmény Szervezeti &s Miksdési
Szabalyzatat elfogadja.

Felelds: Balog Eva évodavezet

Igrici, 2019. oktéber 24

Bubenké Andrasné
Jegyzokdnyv vezetd Hitelesit
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Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot az Igrici Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6testiilete 109/2019. (X1.13) Onkormanyzati Hatdrozattal hagyta jova.

Igrici,2019.november 13 ~ .
R et
Burainé Hajdu Eva
jegyzb
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