APPONYI FRANCISKA OVODA

(2151 FOT FRUZSINA UTCA 2.)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos 2019. oktéber 1-t6l

JOVAHAGYTA:

Fét Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete a 363/2019. (IX.25.) KT - hatarozattal.

Fét, 2019. szeptember 27.




Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa, a zavartalan milikddés garantélasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kézotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikédés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a/az

Apponyi Franciska Ovoda

nevelStestilete a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

szervezeti és mitkddési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Apponyi Franciska Ovoda mitkddésének szabalyait, a
. jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kézott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
[ rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSYZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
{ o 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrél (Kt.)
t o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol

(Vhr.)

‘ s A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
| ~ sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

¢ 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasi térvény végrehajtasarol (kiltségvetési
r intézmények esetén) (Avr.)
e 2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél
e 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérdl
o 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasérol



Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a nevelétestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az-SZMSZ személyi hatalya-kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziilokre (azokon a terlileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

¢ Az dvoda teriiletére
o Az 4voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolddd — ovodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasardl — kizarolag
koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

Az alapadatok modositdsat meghatarozta tovabba, a Fot Varos Képviseldtestiilet altal, 2015 (XI.
18) Képviseldi hatarozata

1. A koltségvetési szerv megnevezese, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Apponyi Franciska évoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2151 Foét Fruzsina u. 4.

2. A kiltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével vsszefiiggo rendelkezések
2.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. 07. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisira, megszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Fot Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 2151 Fot, Vérosmarty tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1. A koltségvetesi szerv iranyitd szervének
- 3.1.1. megnevezése: Fét Varos Onkormanyzat Képvisels Testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

r 3.2. A kéltségvetési szerv fenntartdjanak
{ 3.2.1. megnevezése: Fot Varos Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 2151 Fot, Vordsmarty tér 1.

[ 4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A-kéltségvetési-szerv kozfeladata: A-Magvyarorszag-helyi: Onkormanyzatairdl-szélé-201-1-—évi- -

CLXXXIX. térvény 13§(1) bekezdés 6. pontja-szerinti dvodai ellatas.

{ 4.2. A koltségvetési szerv 10 tevékenységének dllamhéaztartasi szakagazati besorolésa :

Szakdgazat Szakdgazat megnevezése

szdma

1. 851020 Ovodai nevelés

[

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

,.__Wﬁ._,(

[ Kormdnyzati Kormdnyzati funkcié megnevezése
L. Sfunkcio szam

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
----- 2. 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
3. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4, 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek  dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkadési tertilete: F6t Varos Onkorményzat Képvisels-
testliletének 338/2018.(X.24.) KT-hatarozatéval elfogadott mitkédési (felvételi) kbrzet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: Az intézmény vezetGje az dvodavezetd,
akit Fét Varos Onkorményzat Képviselé- Testiilete nyilvanos palyazat alapjan legfeljebb 5 év,
hatérozott idére nevez ki. Az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetOje felett a
polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:

e

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabdlyozd szabdly
? jogviszony
L 1. Kozalkalmazott | A kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi
o 1 jogviszony XXXIIL. térvény
E
L

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
& 6.1. A koznevelési intézmény



6.1.1. tipusa: évoda

6.1.2. alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kdéznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. térvény szerinti 6vodai nevelés.

6.1.3. gazdélkodasaval osszefiggl jogositvanyok: az intézmény — kilén megéallapodasban
[ régzitett — pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles koltségvetési szerv megnevezése
- ¢és székhelye: Foti Gazdasagi Ellaté Szervezet, 2151 Fot Dézsa Gyorgy ut. 12-14.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(i)

i

Tagintézmény Tagintézmény cime
megnevezeése=—|-
1. Appenyi 2151-Fét-Fruzsina u.4
Franciska
dvoda-
kozponti
gpliet

2. Apponyi 2151 Fét Ibolyas u. 2.
i Franciska
dvoda

3. Apponyi 2151 Fot, Véasar tér 1.
Franciska
Ovoda-Mané
tanoda

6.3. A feladatellatdst helyenként felvehetd maximdlis gyermek, tanuld 1étszdm

Feladatelldtdsi maximdlis gyermek, tanuldléiszdm
hely
megnevezése
1. 2151 Fot | 90 6
Fruzsina u. 4.
2. 2151 Fét | 150 £6
Ibolyas u. 2.
3. 2151 Fét | 42 16
Vasartér 1.

6.4. A feladatellatist szolgald ingatlanvagyon

ingatlan helyrajzi | vagyon Seletti | az ingatlan
ingatian cime szima rendelkezés  joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
1. 2151 Fot Fruzsina | 2169 hasznalati jog ovoda
u. 4.
2. 2151 Fét Ibolyas | 983/2 hasznalati jog ovoda
u. 2.
3. 2151 Fot Vasartér | 5505 hasznalati jog ovoda
1.
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Miikodési tertilet

Az dvodai intézmény tagdvodal Fot kizigazgatasi terilletén elsésorban korzeti feladatokat latnak
el-a fenntartd—altal lijeldlt-korzethatdrokon beliil - lakohellyel, tartézkodasi hellyel rendelkezé—--
gyermekek- részére. A szabad Ovodavalasztas- jegyében azonban lehetéség van- szabad
fér6helyekre- korzethataron kiviil laké gyermekek felvételére is.

Az Gvodai intézmény alapfeladata

e Az 6vodai intézmény alapfeladata az Alapité Okiratban meghatarozott dvodai nevelés,
amely a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai é€letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

e Az dvoda a gyermek haroméves koratdl az iskoldba jardshoz szitkséges fejlettség
eléréséig-legfeljebb nyolcéves kordig- elldtja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

e Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjara épils- a
nevelbtestiilet altal elfogadott és a fenntartd éltal jévéhagyott pedagdgiai program alapjan
folyik.

4. Az ellatandoé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A kéznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Ondlldan mikodd koltségvetési szerv. ElGirAnyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori énkormanyzati koltségvetési rendelet szerint térténik, Meghatarozott
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Foti GESZ, mint onalléan miikddé és gazdalkodd koltségvetési

szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartisi, miikédési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitdé szerv altal jovahagyott
elemi kdltségvetésben keriilnek meghatarozasra,

A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl széld —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.



IL. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasidgos mikddtetés, valamint
a helyi adottsdgok, koériilmeények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nélld. Szervezetével és milkidésével kapesolatban minden olyan
ligyben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a szlilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmét a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyité szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

Az Apponyi Franciska Ovoda szervezeti felépitése

Ovodai intézmény:12 csoport

Létszam:46,5 f6.

Ovodapedagdgus 25 £o, ebbdl 1 £6 évodavezetd, 1 fo altalanos helyettes, 1 £6 tagévoda
vezetd, 1 16 épiiletfelelds. 12 {6 dajka, 4 f6 pedagdgiai asszisztens,1,5 f6 konyhai kisegit6, 0,5
fo esti takarito,1 f6 udvari munkas,1 f6 karbantarto,l {6 6vodatitkar,0,5 {6
ovodapszicholégus,

o Fruzsina utcai épiilet-intézmény kozpontia. -1 f6 6vodavezetd, 1 fo altalanos helyettes.
o [Tholyds utcai feladat elldtdsi hely- 1 f6 tagévoda vezetd
o  Mano Tanoda- Visdr téri feladat elldtdsi hely- 1 £6 épiilet felel6s
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Ovodiban alkalmazott dolgozik létszima

Ovodavezeté 116
Ovodapedagégus ebbdl Ovodavezeté 16
25 5 |-Altalanos- 16
_helyettes
Tagovoda vezetd | 116
Epiilet felelés 116
Ovoda pszicholégus heti 4 draban 11d
Nevelé  oktaté  munkit  segitd | ebbdl pedagogiai 4 fo
alkalmazottak asszisztens
dajka 12 16
ovodatitkar 16
Technikai dolgozék konvhai Kisegité | 8 6rdban 1fd
konyhai kisegité | 4 ériban 116
Esti takarité 4 éraban 116
Kertész 4 éraban I {6
Karbantart 1 {6

Az dvoda alkalmazotti kdzdsségét a székhelyen és a tagdvodékban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotia. Ezen beltl kozdsséget alkotnak a székhelyen és a tagévodakban
foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az dvoda neveldtestiiletét a tagintézményekben foglakoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

a tagévodakban dolgozd évodapedagdgusok 6nallé kdzdsséget is alkothatnak.

A munkak&zisségek tevékenysége egységesen fogja at az intézmény tevékenységét.

A székhelyen és a tagovodékban dajkdk és a pedagogia asszisztensek 6néllé csoportot is
alkothatnak.

Az ovodatitkdr a székhelyen az évodavezetohdz kdzvetleniil beosztott ligyintézo.

A vezetik kozitti faladat megosztas, belsé kapesolatok rendje, formaija:
Vezetési szerkezet:

e Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhatd:ald- €s félérendeltség
azonos szinten beliil mellérendeltség

Az ovoda vezetOségének allandd tagja a vezethelyettes, tagdvoda vezetd, épiiletfelelds.
A vezetOség minden hétfon ilésezik a Fruzsina utcai épiiletben.

s A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezik.
Egytittmiikddik az dvoda mas kdzisségeinek vezetdivel, képviselbivel, a sziildi kizbsség
tagjaival.



Az dvoda altal kibocsdtott dokumentumoknak, iratoknak, szabalyzatoknak, hivatalos
leveleknek alairdsara az 6voda vezetdje egy személyben jogosult. Az dvoda cégszerii
alairdsa az 6voda vezetdjének aldirdsaval, és az intézmény pecsétjével érvényes.

1.3 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddésé€hez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a-vezetékintézményben valé-tartézkodasanak rendje-akdvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 8:00-16:00
Ovodavezetd-helyettes, tagbvoda 6.30-13, illetve 11-17.30

vezetd épiilet felelds (heti  véltasban

dolgoznak)

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilo szabadsig, betegség, hidnyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézménvvezetot szabadsaga, betegsése, valamint hivatalos tavolléte alatt a altalanos
vezetd helyettes, vagy a tagintézményvezetd helyettesiti.

Az 6vodavezett akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korit. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldséra vonatkozd megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejil tAvolléte esetén a helyetiesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezettt a kozalkalmazotti tanacs elntke, tovabba
tagja helyettesitheti.

Az dvodavezetd-helyettes tartds tvolléte esetén a feladatkdrébe tartozé teenddket adott megbizas
alapjan a KT elncke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositasdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,



a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri

leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban [elhatalinazist kapoll,

» a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

» tagdvoda vezetlt, épiiletfeleldst akadélyoztatasa esetén az dvodavezetd, vagy a helyettese altal

megbizott dvodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 6.00 oratol 7 Ordig, illetve a 16.30 oratol 17:30 oréig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend-szerint ez_idében munkat végzd
Gvodapedagdgusok. Intézkedésre~ a~ magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkSre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megOvasaval Gsszefiiggd azonnali déntést igényld ligyekre terjed ki.

Az 6voda tagintézményei kizotti egyiittmikodés rendje:

o Rendszeresitett formaja hetente, a hét elsd napjan tartott vezetdi értekezlet. Az
épiiletekben a tagovoda vezetdk tijékoztatjdk az ott dolgozdkat a vezetdi értekezleten
megbeszéltekrol.

o Kozvetlen, az elhangzott ligyekt6] fiiggben azonnali megbeszélés-szemelyesen, telefonon,
e-mailben.

» a tagdvoddk nevelitestillete Ondlléan mikoddhet, illetve hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik

o alkalmazotti k6ztsség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzé évodapedagdgusok,
a nevelémunkdt kézvetleniil segiték: az dvodatitkarok, a dajkak, pedagdgiai asszisztensek
egylittmikodését.

e atagdvoda vezetd, épiiletfelelds, dvodavezetd helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon.

e az Ovodavezetdt vagy helyettesét meg kell hivni a tagdévodékban tartott értekezletekre,
ezen kiviil az ellendrzési terv alapjan, vagy sziikség szerint latogatjak a tagimtézményeket.

e Az OvodavezetS, helyettese, tagbvoda vezetd, épiiletfelelds egyiittesen felelnek azért,
hogy a tagintézmények pedagdgusai, illetve a gyermeket és sziiloket érintd informécidk
id6ben eljussanak a tagdvodakba és azokat az érintettek megismerjék.

e az Ovodavezetd, a tagovodavezetd, Ovodavezetd helyettes, ¢épiiletfelelés a
rendszeresitetten kiviil kézvetlen telefon kapcsolatban allnak egymassal.

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy éltalanos vezetd helyettes segit az Gvoda
vezetésével Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét els6dlegesen a nemzeti kéznevelési tdrvény hatdrozza meg.
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Az 6vodavezeté — a kioznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

* 2z intézmeény szakszer( €s térvényes mitkédéséért

s az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményl szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyr elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaéit

o—a-pedagdgiai-munkaért; a-nevelGtestiilet vezetéséért

¢ apedagdgus etika normainak betartdséért és betartatdsaért

o anemezeti innepek meéltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt, a gyermekvédelmi jelzorendszer
kiépitéséért és mikodtetéséért

¢ aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és thzvédelmi tevékenység megszervezéséért

¢ agyermekbalesetek megeldzéséért

¢ agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

¢ ahumadner6forras biztositaséért és fejlesztéséért

o a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéert

o a pedagbégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

¢ apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

¢ apedagdgus mindsités megszervezéséért, a hataridok betartasaért

» aszabdlyzatok betartasdnak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezet6i ellendrzés tjan

e a pedagégus életpalya modell miikédtetéséért, a mindsitdé eljardsok szervezéséért, a
tanfelligyeleti ellendrzés lebonyolitasaért

A kiltségvetési szerv vezetdje felel:

o akozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az iranyité
szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért

¢ ahasznélataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikdtetéséért, fejlesztéséért

¢ a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

¢ az intézményi szamviteli rendért

¢ az intézmény szabdlyrendszerének elkészitéséért

Az 6vodavezet feladata:
a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése
+ adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
e aneveldmunka irdnyitasa és ellentrzése
e a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikidéséhez szilkséges személyi és
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targyi feltételek biztositasa

o amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziiloi szervezettel vald egylittmiikodés

o akotelezettségvallaldsi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

¢ az intézmény mikédésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett — ha az intézményre
kiterjed® veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (1dGjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara; €let--€s-munkakorilményeire-vonatkozo kérdésekben:

o az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy

a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

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

a gazdalkodasi feladatokban kézremikédé dvodatitkdr munkajanak kdzvetlen iranyitdsa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

a OTM mitkédtetéséért

a PEM mitkddtetéséért

Az 6vodavezetd kizarolagos hatiaskére a munkaltatéi, kiotelezettségvallalasi és utalvianyozasi
jogkor.

1.2 Az 6vodavezetd-helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége

e Az ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogktrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

¢ A nevelési teriileten kézremiikddik a vezet6 dltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

¢ Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkéjét.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az dvodavezetd-helyettes felelds:

e 2 tanfigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséeért

az ovodai térzskdnyv vezetéséeért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséert, Gsszesitéséért, elszamolasaért

a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikddtetéséért, a HACCP rendszer térvényi felilvizsgélataért, a belso
szabalyzat modositasaért, a térvényi valtozasok figyelemmel kiséréséért

a bels® tovabbképzések megszervezéséért

az, alkalmazotti értekezletek elOkészitéséert
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o aszakmai kényvtar fejlesztéséért

Az dvodavezetd-helyettes feladatai:
* az dvodavezeto helyettes killon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
— szilkség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
— elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dévodat
- pélyakezd6, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkdéjat segiti
— akoltségvetés eldtervezésénél-Osszedllitja a-hianylistat;-egyeztet az dvodapedagdgusokkal -
¢s a dajkakkal
— havonta ellendrzi és lezarja a jelenléti iveket
Az G6vodavezeti-helyettes, tagdvoda vezetd ellendrzési feladatai:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, jeleniéti ivek vezetését
ellendrzi az egyéb,munkatervben megjeldlt felel6sok munkajat
ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést
a dajkai munka ellenbrzése

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o az intézmény egész mikddésére és pedagogial munkajara
e abelso ellenérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Ovodatitkar feladata
Hataskore és felelossége kiterjed munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munkdjat

az 6vodavezetd iranyitja. Feladata kiterjed a taniigy-igazgatési, élelmezési, munkaltatél feladatok
adminisztracidjara. Tavolléte esetén az Ovodavezetd altal megbizott személy helyettesiti. A

" helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkére minden esetben az Ovodavezetd, illetve az

altalanos helyettes egytittmikodésével, annak egyetértésével torténik.

Az intézmény szervezeti felépitése

Sziiléi kizosség elnske é—evodav et »K §zalkalmazotti-tanacs
Tagovoda Vi: 6 os helyettes Eptle s vodatitkar
ov. ged. pedtass

dajka

ped $SZ.

Takarito,konyhas,karbantarto
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Az dvoda neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

A tagbvodak kodzotti rendszeres kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett nevel6testiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken valosul meg.

Nevelttestiileti értekezletet kell tartani;

a pedagégiai program modositasanak elfogadasara

az SZMSZ valamint modositasainak elfogadasara

nevelési év eldkészitésére, munkatervelfogadaséara

a neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivélasztasa

A hézirend elfogadasa

az 6téves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasa

az Ovodavezetd palyaztatasahoz készitett vezetési programmal Gsszefliggh szakmai
vélemény kialakitdsa

nevelbtestiilet véleményének kikérése a vezetd helyettes, tagovoda vezetd, épiiletfelelds
megbizasa, illetve megbizds visszavonasa el6tt

jogszabalyokban meghatérozott esetekben

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani,ha:

ovodavezetd Osszehivija

neveldtestiilet egyharmada kéri

sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet elfogadja

Nevelotestiilet miitkiédésére vonatkozo altalinos szabdlyok:

A neveldtestiilet az dvoda pedagdgusainak kézissége nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve.

A nevelOtestiilet tagjai az intézményben dolgozo, valamennyi pedagégus munkakort
bet61té alkalmazott.

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
Koznevelési térvény 70§ szabalyozza.

A neveldtestitleti  értekezletek eldkészitésével és lefolytatasival kapesolatos
szabalyok.

A nevelbtestiileti ériekezletet az 6vodavezetd, Gvodavezetd helyettes késziti eld.
A nevelétestillet irdsos elokészités alapjan targyalja:

pedagogial programot

SZMSZ-t

a hazirendet

a munkatervet

az dvoda munkdjara iranyuld atfogd clemzést

a beszamol6 elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A neveldtestiileti értekezletek lefolytatasa:

o A nevelési ériekezletek levezetését az Ovoda vezetje latja el. A jegyzOkodnyv
hitelesitésére két nevelotestiileti tagot valaszt

e Ha a nevelbtestiilet egyszerll szotSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

* A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni

* a nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét az dvodavezetd altal kijeldlt dvodapedagdgus
vezetl.

o A jegyzbkonyvet az értekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet, amennyiben a nevelGtestiiletet érinti, az 6vodavezetd a jegyzOkodnyv
vezet§ és a két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti fvet

* A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha t6bb mint a fele jelen van. Déntéseit egyszeri
szotobbséggel hozza

s Az ovodavezetd megbizasdval kapcsolatban Gsszehivott rendkivilli értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha legalabb a kétharmada jelen van mind a neveld, mint az alkalmazott:
kozosségnek.

e a hatarozatképesség megallapitasakor figyelmen kiviil kell hagyni azokat, akiknek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

e az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések timogatdsarol
vagy elutasitasarol a nevel6testiilet és az alkalmazotti kdzdsség titkos szavazassal hataroz,
egyéb dontéseit nyilt szavazassal hozza meg.

A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési

jogot gyakorld sziiloi kbzdsség képviseldjét.

Munkakizosségek:

Az intézmény pedagogusai a pedagdgial munka fejlesztésének érdekében munkakdzdsségeket
hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb harom szakmai munkakdzosség hozhaté 1étre,
minimum hérom pedagdgussal. Az intézményben azonos feladatok ellatasira egy szakmai
munkakézésség hozhato létre.
A munkakdzisség mitkodési rendjét, vezetdjénck valasztasat, a munkakozdsség tagjai
hatérozzak meg. A szakmai munkakozosségek részt vehetnek az o6voda munkdjanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében, a belsé értékelésben,
Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.
A munkakidzosségek feladatait az dvoda pedagodgiai programja,és az éves munkaterve
irdnyozza eld.
A szakmai munkak&zosség dont:

o miiksdési rendjérol

e programjarol

s aneveldtestiilet dltal truhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakozdsség véleményez:

e apedagbgiai programot
e tovabbképzési programot
A szakmai munkakozosséget a munkakozOsség vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
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véleményének kikérésével az 6vodavezetd biz meg 6t €vre
Alkalmazotti értekezletek:
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kbéznevelésrdl szO0l6  torvényben meghatarozott fenntartéi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelynek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

-o -azokban az-ligyekben, amelyek-kizardlag-a-tagdvodéakkal-kapcsolatosak, a-szervezeti-
egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

s a dajkdk és a pedagdgiai asszisztensek munka értekezleteit az dvodavezetd helyettes
és a tagévoda vezetd, illetve az épiiletfelelés hivja &ssze. Rendkivili esetben az
ovodavezets engedélyeével hivhato dssze.

A neveldtestiilet €s az alkalmazotti kozbsség értekezleteit az 6vodavezetd hivja Ossze,
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Munkakdri leiras

Minden munkavallalénak személyre szdlo, feladatihoz szabott munkakdri leirdsa van, amely az
alkalmazast kévetd néhany napon belill megkap. A munkakdri leirdsokat legalabb hidrom éven
belill at kell vizsgalni.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell irtani, az aldirt példanyok koéziil egy a
dolgoz6é, egyet az irattarban kell 6rizni.

A tagdvoda vezetd, épliletfelelés, Gvodavezetd helyettes a munkakéri lefrasuknak megfeleléen,az
dvodavezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazott szerint vesznek részt az ellenbrzési
feladatokban.

A vezetok és a sziiloi kizosség kizotti kapesolattartas formaja:

o A sziilék 6nszervezddve képviselhetik érdekeiket az Ovoddban. A kozosség létrehozasardl
sziiloi értekezleten szavaznak Amennyiben kozOsséggé szervezbdnek, a mikddési
rendnek megfelelGen végzik tevékenységiiket

o A tagdvodal szintl sziillh kozOsség vezetdjével a tagévoda-vezetdk, szikség esetén a
szakmai igazgatd, a csoportszintil tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az
dvodapedagogusok tartanak kapcesolatot.

» A tagdvoda-vezetdk a tagdvodak sziildi szervezetével kzvetlen kapesolatot tartanak.

e A s7iloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely {ligyekben jogszabaly a sziiléi szervezet részére
véleményezési jogot biztosit.

» A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb nyolc nappal kordbbi dtadiséval
torténhet.

¢ az (voda honlapjan keresztiil
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A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

A jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben:

A pedagogiai program elfogadasakor

Hazrendelfogadasakor

A Szervezeti-és Miitkédési Szabalyzatelfogadasakor

A munkaterv elfogadasakor

Az intézményegység miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben
A szakmai igazgatdjanak megbizdsa, megbizas visszavonasa el6tt
Fakultativ hit- €s vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

Ha a sziiloi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni kivan, a
kérést a szakmai igazgatdhoz kell cimezni.

A tajékoztatas tdrténhet szoban, vagy irdsban. A szdbeli tdjékoztatisrol emlékeztetd késziil,
amelynek egy példényit at kell adni a sziil6éi szervezet vezetdjének. A sziiléi szervezet vezetéje
tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érinté tigyek targyalasanal.

A meghivasrél a tagévoda-vezetének kell gondoskodma. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatdrozza meg.

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, a szakmai igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet képviselojénck részvételével
megtargyalja.

A pedagogiai munka ellendrzése

Pedagogiai munkank ellen6rzése az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzéssel dsszhangban, a
pedagdgusra, a vezetdre, valamint az intézményre vonatkozé — egységesen meghatarozott
kompetencidk mentén torténik. Ennek titkrében hatiarozzuk meg a pedagdgusok, a vezeto, illetve
az Intézmény munkdjanak erésségeit, fejleszthetd terileteit. A fejleszthetd feladatok
tovabbfejlesztése érdekében intézkedési terveket készitiink.

Az ellenbrzés soran elengedhetetlen, hogy minden évodapedagogus munkajaban megjelenjenek
az alabbi szakmai tartalmak:

» Az éltalénos pedagdgiai szempontoknak vald megfelelés
o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram céljainak valé megfelelés
* Az intézmény pedagbgiai programjanak vald megfelelés.

A pedagdgusok nértékelését a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzéen el kell végezni, ugyanakkor

az Onértékelés tnmagiban is fontos eleme a folyamatos minéségfejlesztésnek, ezért a
pedagdgusok dnértékelésének Stévenként meg kell térténnie.
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Az 6voda miikédésével kapesolatos ellenérzések

Az ellendrzés célja: Az intézményegység munkajanak jogszerl, eredményes
miikédésének biztositasa

Az 6vodai intézményegységre vonatkozo belst ellenérzési tervet — a tagévodavezetd,
dvodavezet§helyettes; épiletfeleltsjavaslatai alapjan=amuonkaterv mellékleteként

-az O6vodavezeté-késziti el, amelyet az intézmény-belsé-ellendre-az-intézményi belsd

ellendrzési terv készitésekor figyelembe vesz

A belso ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, az érintett
személyeket, €s az litemezését

A belsd ellendrzés kiterjedhet:

(Gazdalkodésra, vagyonvédelemre, az eszkézok rendeltetésszerii haszndlatara, a
beszerzésekre €s a takarékossagra

Munkéltato: jogkorbdl adédo ellendrzés vonatkozik a munkakezdés pontossagara, a
munkavégzés mindségére, a munkaidé hatékony kihasznalasara, valamint a térvények
betartasara

Tantigy-igazgatasi feladatok ellenérzése elsésorban a taniigyi dokumentumok
meglétéhez, €s vezetéséhez kapesolédik

Feleldsség €s hataskor betartasara

Az ellenfrzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, modszerét, idépontjat, helyét, az
érintett, €s az ellendrzé személyt

Az ellendrzési tervet a neveldtestiilet szamaéra nyilvanossigra kell hozni

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az évodavezeté dont.

A belsé ellenbrzés egyéb tertileteinek ellenérzése a Fét Varos Onkormdanyzatinak
kompetencidja

Rendkiviili ellendrzés

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek: .

¢ (vodavezetd és helyettese
¢ atagovoda-vezetd épiiletfelelds

¢ abelso értékelési munkakozdsség vezetdie
e sziil6i szervezet
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A mikédés rendje

A gyermekek fogadasa

A nevelési év szeptember 01-t6l a kivetkezd év
péntekig-tarté dtnapos munkarenddel-mitkédik.

augusztus 31-ig tart. Az intézmény hétfétol

Ovoda neve Nylt'va ?eggeh l?.elutanl Etkezések idépontja
tartasa iigyvelet iigyelet
reggel ebéd uzsonna
Fruzsipa utcai épiilet 6.00-17.30. | 6.00-7.00. 16.00-17.30. | 8.00-9.00 11.45-12.45 | 15.00-15.30
Tbolyas utcai épiilet 6.30-17.30. | 6.30-7.30. 16.00-17.30. | 8.00-9.00 11.45-12.45 | 15.00-15.30
Mané Tanoda 6.30-17.30. | 6.30-7.30. 16.00-17.30. | 8.00-9.00 11.30-12.00 | 14.45-15.15

Zirva tartas, iigyelet

e Az intézmény a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok két hénappal
elobb irdsban értesitést kapnak. A zérva tartds ideje alatt a sziilék kérése esetén a
gyermeket az erre kijel&lt masik tagdvodaban kell elhelyezni.

e Az dvoda varosi szintli ligyeleti rendszerben tart nyitva az aldbbi a karacsony és 0 év
kazotti 1dépontokba

Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelési év rendjében meg kell hatirozni a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat,
felhasznalasat. A nevelés nélkiilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal megelézoen a sziiloket

tajékoztatni kell. Igény esetén a tagovodak ligyeletet biztositanak.

A kapuk zirva tartasa

A kapuk 8.30-kor bezarésra kerlilnek.

A hivatalos ligyek intézése a titkdrsdgon torténik.
A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a szakmai igazgato engedélyezheti.

A tagdovodakban melegitd konyhdk mikédnek, ahol a Foti Gazdasdgi Elldto Szervezet biztositja
a gyermekek, és az étkezést igénybe vevé munkavéllalok szamara az étkezést.

Az dvoda dolgozdinak munkarendje

Az 6vodavezeté6 munkarendjének szabalyozasa
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Az bvoda vezetd, helyettese, a tagovoda-vezetd, épliletfelelds illetve a helyettesitésiikre

= kijelélt ovodapedagdégusok koziil 8.00-16.00 oraig valakinek az intézményben kell
i tartézkodnia.
e A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztisa

A pedagdgusok teljes munkaideje:
r ¢ anecveléssel lekotott 6raibol (melyet gyermekesoportban t6lt el)
e aneveléssel le nem kétott 6raibol (a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatokat lat el, altalaban intézményen belil)—
- e A fennmaradé 6raibol all (az dvodai neveldmunkaval Gsszefliggd egyéb
[ feladatokra szabadon felhasznalhat6)

A neveléssel lekotott idejében ellatott feladatok:

e A gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglalé
. foglalkozasok megtartasa

o Felzarkéztatas — egyéni foglalkoztatas keretében

e Tehetséggondozas

A neveléssel le nem kotott idejében ellatott feladatok:

foglalkozasok, elokészitése,
a gyermekek teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének a szabadidé eltdltésének megszervezése,
a gyermekvédelemmel Gsszefiiggs feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapesolddo tigyviteli tevékenység, (csoport, mulasztasi
naplo)
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, (PP;SZMSZ; Hazirend; stb)
a sziilékkel torténd kapesolattarts, sziiléi értekezlet, fogadéérak, csaladlatogatas
pedagbgusieldlt, gyakornok szakmai segitése,
a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés
az intézmenyfejlesztési feladatokban vald kézremiik6dés,
kérnyezeti neveléssel dsszefliggo feladatok ellatasa,
szertar karbantartisa,
kiilonbozé feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény tagdvodai kozotti utazas,

¢ apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

foglalkozésnak nem mindsiilé feladat ellatasa
o felzarkoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kézosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a

tanulékkal valé térédést és gondoskodést biztosité egyéni foglalkozas
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A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a vezets helyettes,
tagdvoda vezetd, épiiletfelelds allapitjak meg. A konkrét munkaiddé beosztisok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan muikédésének
biztositasat, és az egyenld teherviselést kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A_ pedagogus koteles—a—munkaidd kezdete  el6t—10."perccel munkahelyén—
megjelenni. A pedagdgus-a-munkabdl vald rendkiviili-tavolmaradasat, annak okat,
lehetbleg €l6z6 nap, de legkéstbb a munkaidé kezdete el6tt két oraval koteles
jelenteni a tagdvoda-vezetének, épiilet felelosnek, vezetd helyettesnek hogy
kézvetlen vezetbje szakszerl helyetiesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgus a csoportnaplét kizardlag az 6vodédban tarthatja, hiszen hidnyzisa
esetén a szakszer( helyettesités csak igy biztositott.

Ha a pedagogust legalabb egy nappal kordbban biztak meg a helyettesitéssel, gy
kételes szakszerll szervezett tevékenységet tartani.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsd napjat kdvetd elsé munkanapon
be kell mutatni kdzvetlen felettesének.

A pedagbogusok szdmdra — a neveléssel lekotott és le nem kotott idején feliili — a
neveldmunkaval Gsszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
a szakmai 1gazgatd adja a tagdvoda-vezetdk javaslata alapjan.

A neveldmunkat segité munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nevelémunkét segité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval a tagévoddk zavartalan miikddése érdekében az Ovodavezetd allapitia meg.
Munkakéri leirasukat az dvodavezetd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével a tagévoda-vezetd, vezetGhelyettes,
épiiletfelelds tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatisa az tagévoda-
vezetd, dvodavezetd helyeties, épliletfelelds szobeli, vagy irasbeli utasitdsaval torténik.

Kiilsé kapesolatok

Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok ellatisara
létrehozott intézményekkel
A gyermekek fejlesziésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségénck

elbirdlasdban sziitkség szerint kozrem(ikddd pedagdgiai szakmai szolgdlattal az
dvodavezetd dllapodik meg az egytittmilkddés kialakitasaban és folyamataban
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Az intézmény gyermekvédelmi munkakézosség vezet6je folyamatos kapcesolatot
tart a gyermekjoléti szolgélattal, amelyrél a szakmai igazgatonak rendszeresen
beszamol

e Az 6vodaorvosokkal valo kapesolattartas az dvodavezet feladata

e Az intézményegységet a szakmai szervezetekben az dvodavezetd, az dvodavezets-
helyettes, vagy a tagévoda-vezetd, épiiletfelelds képviselik

1.5. A kiadmanyozas szahalyai

Az 6voda kiadményozasi joga-az dvodavezetétilletimeg.

Az intézmény nevében aldfrasraaz 6vodavezett jogosult, akadalyoztatisaesetén — az azonnali
intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdan, irdsbeli megbizdssal — aldirasi jogot gyakorolhat az
dvodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hossza bélyegzé:

Korbélyegzo:

1.6. Az elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatdsi Agazat iranyitési rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattédrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu mésolatét:
Intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa

Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot) KIR

PEM rendszer miiksdtetése

Az elektronikus Gton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizérdlag az Ovodavezetd altal felhatalmazott vezeté helyettes és az
Ovodatitkar férhetnek hozza.

1.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium

—tizemeletésébenrlévo elektronikus jegyzokényvvezeté rendszer segitségével tartjuk nyilvén.

A-jegyzokonyv kitoltésének céljabdl-a-gyermekvédelmi felelés-rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokényv lezarésa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan 6vodavezet6i hataskor.

A felnétt munkahelyi balesetek jegyzokonyveit a MAK 4ltal kiadott jegyzokonyvon vezetjiik és
tovabbitjuk a MAK felg.

2. Az 6voda tagintézményei, intézményegységei

A tagintézmények (Tbolyas w.2, Mané tanoda- Vésar tér 1.és a kdzponti épiilet Fruzsina u. 4)
kozotti kapcsolattartas formai:
e heti megbeszélések az dvodavezetd, tagintézmény-vezet6-épiiletfelelds, altalinos
helyettes részvételével.
o személyes konzultacid az dvoda vezetdjével igény szerint
¢ cseti latogatdsok
¢ cgyéb:kommunikécios csatornak,e-mail, telefon.

3. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onéllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetség

az alkalmazotti k6z6sség

a nevelbtestiilet

a szakmai munkakdzisség

az ovodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kdzissége

a kozalkalmazotti tandcs

szakszervezet

* O K ¥ ¥ ¥ % *

Az intézménykiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremitkodésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

megbeszélések

férumok

elektronikus levelez6lista

az intézmény honlapja-www.apponyiovi.hu
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A kapcsolattartds 4ltaldnos szabédlya, hogy a kiillonbdzé dontési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkako6rokhdz tartozoé feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddd felelosségi szabdlyokat a személyre szold munkakori leirdsok tartalmazzak (6.5
fejezet).

3.1-A-vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dént mindazon ligyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

s Ovodavezetd

Ovodavezeto-helyettes

éptiletfelel6s (Mano-tanoda)

tagdvoda vezetd

szakmai munkakdzdsség vezetdie

o ¢rdekképviseleti szerv

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, ¢s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenbrzik a sajat teriiletiikhéz tartozé munkat. {rasban
és értekezleteken beszamolnak terfiletilk miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossédgokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.2, Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kézdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykodnyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértést és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladaténak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositdsaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonaséval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositoit véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd koézdsségeken
kivill az 6voda mlkidési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kézalkalmazottja.

Az clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a domtési jogkor
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gyakorl6janak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biziositanak.
3.3.-A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestillet a2 nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
ligyekben a kéznevelési térvényben és més jogszabalyokban, tovdbbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1. A nevelitestiilet miitké désére vonatkozd dltalinos szabalyok

A neveldtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelOtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

¢ apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hdzirend elfogadésa

* anevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezet6i palyazat szakmai véleményezése

a nevelbtestiilet nevében eljard pedagodgus kivélasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni:
o apedagdgusck kiilon megbizésdnak elosztésa sorén
e avezetd helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevelbtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatérozott napirenddel és 1d6ponttal
az dvoda vezetdje hivja 6ssze.

A pedagégusok felelossége és kitelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
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Az évodavezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivéasardl a napirend hirom nappal
elébb térténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testitleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeltlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési iddn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2. A nevelotestilleti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasival kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos cldterjesztés alapjan targyalja

¢ apedagbgiai program,

¢ az SZMSZ,

e ahdzirend,

e amunkaterv,

¢ az 6vodai munkéra iranyulé dtfogo elemzés, beszdmold

elfogadéséval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelbtestiilet tagjainak.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd, vagy a vezetd helyettes latja el. A
jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tdbbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotébbséggel hozhatd
déntésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztets jegyzokdnyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkdnyvvezetd és hitelesité nevét

a jelenlévdk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni, A
jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a jegyzékonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil két
hitelesit¢ irja ald. A jegyz6kényvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
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3.3.3. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek dtruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott
hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagbgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkakézdsség
Jjogositvanyait;feladatait-a NKT., az EMMI 1 tovabba jelenSzabalyzat hatarozza meg-

A szakmai munkakozosség dont:
¢ miikddési rendjérél, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkakézisség véleményezi:

» apedagdgiai programot

a tovébbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét
a vezetli palyazat szakmai programjat

A munkakizoésség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az Oovodéban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez

» apedagbdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasihoz

e a sajitos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasahoz

* apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

e aneveldmunka tirgyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkdjinak segitésében:

¢ amunkakdzosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

o moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, ériékelése, kozzététele a testiiletben

* modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moédszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integraldsa

* a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend U
szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

* palyakezdd pedagogusok munkéjanak tAmogatisa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa

A szakmal munkakozdsség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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A szakmai munkakozisség vezetdje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az Gvodavezetd irdsos megbizdsa
alapjan végzi.

Felelgs:

a szakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkakdzisség mitkodési tervének elkészitéséért

a milkkddéshez szitkséges feltételek biztositasaért

az ¢ves munkatervben atruhézott ellenérzési feladatok elvégzéséért

az ) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati 1smeretek kozzétételéért
a pedagégiai munka szinvonalanak meg6érzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

¢ Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatirozott 1d6kdzOnként a munkakdzdsség
tevékenységérol

o Irdsos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az intézmeényben két szakmai munkakozdsség miikddik,Gydngykaldris- Néphagyomanybrzé
munkakdzdsség, Onértékelést Tamogatd Szakmai munkakdziosség.

A munkaktzésségek eseti konzultaciok, alkalméval egyeztetnek a szakmai munka magasabb
szinvonalanak elérése céljabol.

3.5. Ovodatitkar

A nevelbtestiiletté] ¢s a dajkdk kozosségétdl elkildntilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakdre elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerii mitkddéséhez elGirt
adminisztrativ feladatok elvégzese.

3.6. Dajkak és technikai dolgozék kizissége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabélyokban megfogalmazott és sajat
teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevO jogkdrrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

3.7. Kozalkalmazotti tanaces

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A szildi  szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérd! sajat maga dont.

A sziil6kkel torténd kapcesolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A-Hdzirend; a-sziilokkel valo megbeszélés, véleményezés és elfogadds-utdin 1ép életbe.

A szill6i szervezet elntkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviselivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalad6 tigyekben az évodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziloi szervezet képviselGinek értekezletet hiv ssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil0i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyagéanak legaldbb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a szilli szervezet képviseldit legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast,
Az ovodés gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrdl
vald t4jékoztatds a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziil61 szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalédsaban

nevelétestiileti értckezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:
a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a Hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozaséban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasdban
az Ovoda €s a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban
a vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossadgaval kapcsolatosan

O'.....'ll;}
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a sziloket anyagilag is ¢érinté tgyekben (pl. a szilkséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatdsok kérébe tartozd programok Ssszeghatdranak megallapitdsakor
vezetdi palyazatnal

¢ az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megéllapitisaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonésdval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben kételes {rasban nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkez6 csoportos
sziil6i értekezleten-beszdmolni a-mindenkit-érintd-informéacidkrél.—

A sziil6l szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles dtadni az
erdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére toriénik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos rendelkezések

Az Ovodavezett titkarsagidn — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szaméra hozzaférhetd

¢ az bdvoda pedagdgiai programja,

o szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ),

¢ hazirend és mellékletei

e az intézményvezetd, éves pedagdgiai mikddési terve

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilék
szAmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési €v
kezdésekor t4)ékoztatdst kapnak az dvodavezet6tol.

A sziilok az dvodavezetdtdl, helyettesétél és a csoport dvodapedagdgusatdl kérhetnek szébeli
tajékoztatast a dokumentumokroél. Ennek idépontja a sziildvel térténo eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az 6voda Iehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre, személyes konzultacidkon, dvoda latogataskor.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyl, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd €s
az egészségiigyl szolgaltatd altal megkstott megéllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.

Feladata; biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
vald elokészitésérol, a szildk tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértGként kézremtkodik, a gyermekek

~egészségligyi-ellatasat €s az egyéb-iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetbvel-egyeztetett

-rend-szerint, egytittmilkddve végzi—A-védéndfeladatkdrébe tartozd feladatokataz51/1997 (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre. Az 6vodavezetd, minden
egyes gyermeket €rintd problémas kérdésben kéri a védond segitségét.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéllapodas tartalma szerint.

5.2. Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcstnds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szlld1 értekezleten vald részvétel. Rendkiviili esetekben, gyermek problémajanak kezeléséhez
segitségkérés.

Gyakorisag: nevelési évenkeént a beiskoldzast megeldzéen, illetve a pszicholdgus, logopédus és
6vondk jelzése alapjén szilkség szerint.

5.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakézosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticidk, szaktandcsad6i hospitalds,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

5.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaliddsegitd szolgilat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: A 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrél a jelzbrendszer kiépitése.
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Feladatunk: A gyermekbéntalmazasok és a sulyos elhanyagoltsag felismerése, azonnali jelzés
- az ESZE] felé.

A jelzérendszer felépitése:

i Ovéné -— Ovodavezets--- Gyermekvédelmi felelds---ESZEI ---visszacsatolds az intézkedésril-
ovodavezetdnek----dokumentdlds

{ A kapcsolat forméja, lehetséges médija: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel,—segitség kérése, -ha a gyermeket-veszélyeztetd-okokat- pedagdgiai- eszkzkkel nem-— -

i tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézdsség védelme miatt

ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az Gvoda a szolgalat beavatkozisat szilkségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az évoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

» eselmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szllék taékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szitkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az évoda pedagdgiai programja
tartaimazza.

|

L. 5.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat forméja: kélesénds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel.

L Gyakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6
félévet kovetden.

5.6. Bilesode

Kapcsolattartd: az dvodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a boleséde—6voda dtmenet
. megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsénds latogatas.

Gyakorisag: 14togatéas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kdvetden.
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3.7. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikidtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, Lkiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

5.8.-Gyermekprogramokat-ajinlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd 4ltal az adott nevelési évre meghizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitdsa, a
kiilsés programok évenkénti feliilvizsgalata, szervezés eldtt a sziilok és dvondk véleményének
kikérése.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0ld munkatervben meghatarozva, o sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: kuratériumi elndk

A kapcsolat tartalma: a nevelStestiilet és a sziil6éi szervezet tijékoztatdsa az alapitvany
munk&jarol.

Gyakorisag: nevelési évenkent a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.

5.10. A Néphagyomdnydrzd Helyi nevelési programunk végrehajtisdt segité kapesolatok

Kapcsolattartd: dvodavezetd, munkakdzisség vezetd
A kapcsolat formaja: tovabbképzés, konzultacio, megbeszélés,

1. A miikiédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az ovoda hétfétol péntekig Stnapos munkarenddel miikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi ido napi 11,5 ora, reggel 6:00 ératol 17.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 6réra érkezd dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka, illetve az esti takarito zarja.

Az dvoda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz016 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz616 munkaterv mell¢klete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
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Az dvoda lizemeltetése a jegyzé (fenntartd) altal meghatarozott nyéri és téli zarva tartés alatt
sziinetel. Minden esetben ezt megeldzi egy irdsos igényfelmérés, s ha igény van az elldtdisra, az
ovoda iigyeletet szervez.

Az mtézmény
¢ nyin zé&rva tartdsanak idépontjarél és a gyermekeket fogadd dvodardl legkésébb februar 15-ig

Az tgyeleti ellatdsra vonatkozé igényeket a zdrds el6tt 15 nappal az Gvodatitkdrnak kell
OsszegyUjtenie és tovabbitani.

A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntartd altal-megallapitott napokon iigyeletet kell-tartani,az
elére meghatarozott tagintézményben..

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek id6pontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falifijsdgjén szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
¢€s az dvoda honlapjéra fel kell tenni.

A nevelés nélkilli munkanapokon az Ovoda zarva tart, a gyermekek elhelyezésér6l a Foti
Boglérka Ovodaban gondoskodurik.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6zéen legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek {rasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartds eldtt leadjak az Ovodatitkdrmak, aki iktatas utan jelzi az ligyeleti igényeket a fogadd
ovodénak.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda bejaratat a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem ¢rdekében (kodos beléptetd
rendszerrel €s kaputelefonnal vannak felszerelve.) uf zdrakkal van felszerelve

Az ntézmény alkalmazottai koziil barki ajtdt nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivand személy kilétérdl. A latogatdtol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
6vodavezet6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szillok kivételével — az dvodavezet
engedélyezi.

Ugynokek, iizletszerz6k vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ilinnepek meglinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatédrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagdgust, aki az évi
tnnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiletésnapok

Sziiret

Mihaly nap, Mihaly napi vasar

Marton nap

Nemgzeti tinnep,oktéber 23-a

Adventi készlilodés

Mikulés

Utolsé gyertyagytjtas, kizis csaladi tinnep

Karacsony

Farsang

Nemzeti tinnep, marcius 15-¢

Husvet

Anyak napja

Gyermeknap

Evzéré

Piinkdsd

Apponyi Franciska napok

¢ Apponyi Franciska szobranak ltogatésa

A karicsony, a farsang, a Fold napja, az Anyék napja, az Evzéré és a Gyermeknap nyilvénos,
melyre sziilék és mas vendégek is hivhatdk.

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa teheték.

A felnétt kizosség hagyomdnyai

szakmai napok

hazi bemutatok
informacids napok
karacsonyi linnepség

*» & & &

Az tinnepek ¢s hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

¢ Tdjékoztaté informdciok kihelyezése a program idOpontja el6tt legalabb 2 héttel.

* Az linnep, megemlékezés tervének elkészitése az intézmeényi szintll rendezvényekhez (feladat
— felelds — hataridé megjelslésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
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o Alkalomhoz ill6 8lt6zk6dés — egységes arculat tikkrdzése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznilata).

4. Intézményi védo, ovo eldirasok
4.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az dvodai
nevelési év megkezdésekor, -illetve-folyamatosan- (kirandutas-séta-stb-);agyermekek-¢életkoranak
¢s fejlettségi szintjének-megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatésa, felvilagositasa a csoportos 6voné feleldssége. Az ismertetés tényét €s
tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szlilék jelenlétében is elvards. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es
szabvanynak megfelelo) jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast attanulmanyozni €s az
alkalmazas sordn betartani. Az intézmény kapuit, ajtéit minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy més gyermek ne menjen ki az éptiletbél.

Ovodaba lépéskor a szillék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket, kiskord,
vagy alkoholos befolydsoltsdg alatt Iévo személynek, még akkor sem adjuk a gyermeket, ha ezt
a_szild {rdsban kérte. Az Gvoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyésaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelissége,

» hogy az Ovoddban keményforrasztés, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd Aaltal folytatott épitési, felyjitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletdn a gyermekekre veszélyes eszkz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be,

o hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok véasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be, .

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, rapi ellendrzése, idészakos szabvanyossagi
feltilvizsgalata megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelm felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyckre figyelmeztets jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

o ¢évente az intézmény egész terliletét felmérjék a védd, ovo intézkedések szilkségessége
szempontjabol.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, tartsik be az eszkdzok miikbdtetésének szabdlyait.

e A Xkillonboz6 berendezéseket Gigy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodéba.

e A foglalkozisokra dltaluk készitett és hasznalt eszkiézok megfeleljenek a biztonsdgi
eléirasoknak.

e Javaslatottegyenek-az dvoda-épiilete-és-a csoportszobik még biztonsagosabba-tételére.

* Munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigdra, testi
épsegere.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjék fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszélyelhdritds szilkséges a baleset megeldzése érdekében.

o Tilos a gyermekmosdokban tisztitoszer, vegyszer tdroldsa!

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Feladatunk: Minden évszakvaltaskor a szokds/szabdlyok megbeszélése. Udvari jatékok,
kirandulds, sétdk eléit a fokozoit évatossdgra intés, dokumentdlds a csoport napléban.

Ertesitési rendszer felépitése:
Menté ( 104) ----Sziil --—Ovodavezetd—-Jegyzikinyy készités

A_balesetet szenvedett kisgyermek dJvondje addig nem mehet haza, mig a gyermeket
biztonsdgban nem tudja, kételezden elkiséri orvoshoz, kdrhdzba!

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feltigyeletét éppen ellatd 6vonéd feladata,
miutan a t6bbi gyermek biztonsagardl, feltgyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasiban a helyszinen jelenlévd t6bbi munkatirsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatésa utan, kdrelezd tajékoztatni az Gvodavezetét,
amenmyiben orvosi ellatds szitkséges, akkor azonnal értesiteni kell a szilloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelos feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkényv egy példanyat megkapja a
szlild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megbrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ abaleset kériilményeinek kivizsgalasa
s jegyzOkdnyv készitése
» bejelentési kitelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:

* azonnali jelentés a fenntarténak

o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korlilményeinek kivizsgaldsdndl biztositani kell a sziilléi szervezet képvisel&jének

részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetéen intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,

e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3. A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

o kirandulds, séta

¢ szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

¢ iskolalatogatds stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Minden kirdnduldst terveziink, irdsban rogzitjiik a gyermekek és felnétiek Iétszamdi. Ha
kozlekedési eszhiozt vesziink igénybe utas lista készitése kételezd.

Az 6vodapedagdégusok feladatai:

» A csoport falilysagjan tdjckoztatjdk a sziilldket a program helyérél, id6pontjardl és a
kdzlekedési eszkdzrol.

e Az ovodavezetd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd ‘a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irdsban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ kisérot kell biztositani.

e Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnditt kiséré — de minimum 2
6

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd

Gondoskodm kell az elsdsegélynydjtashoz szilkséges felszerelésrol.

38



T

4.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-el6irdsok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.
Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belill szeszes ital fogyasztésa tilos!

4.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda—minden- alkalmazottja—koteles—az--altala észlelt—rendkiviili—eseményt—kdzvetien
felettesének jelentem. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkivilli esemény (bombariadd, tiz, természeti katasztréfa) esetén az éptilet kiliritését, a
szilkséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendbrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos-legkézelebb esé- oSvodaban
térténik.

Amennyiben az évodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgilati iddvel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol ¢és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezett rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntart6t.

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belst ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgdlata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 eszkdzoket, felszereléseket feljitani, korszerlisiteni, illetve béviteni.

Teritletei:

¢ Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

o Munkaltatdi jogkorbol adddé feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirasok betartdsa)
o Tanfeltigyeleti ellendrzes , 5 évente OH altal

o Mindsit6 eljaras

Méddszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

39



i i : !

,_,“‘,W_,r

[ mammas!

T

¢ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
s Beszamolok kérése,
e Bejdras, leltdrozas

Részvétel a munkaban

w7

o  Kérdoiv

Alapelvei:
o konkrétsag
¢ objektivitas

~e~ folyamatossag

tervszertiség

pedagodgiai &nalldsag tiszteletben tartasa
huménus megkozelités, klesdnds bizalom
Onalldsag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adéasa

pozitivumok erdsitése

segitségnydjtas

A pedagbgiai munka éves ellendrzési litemntervét a vezetd helyettes, tagovoda vezetd ¢s a szakmai
munkakdzdsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezeto késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terfileteit, médszereit, szempontrendszerét €s litemezéset.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiged kérdésekre.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezeté az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest, a
szakmai munkakdzdsség vezetdjét.

Az ellendrzesi tervben nem szereplo, rendkiviili ellenorzésrol az intézményvezetd dint.
Rendkiviili  ellendrzést  kezdeményezhet ay  intézményveretd-helyettes, a  szakmai
munkakdzdsség vezetoje és a sziiloi szervezel.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irasban €szrevételt tehet.

Az intézmeényvezetd minden évben valamennyi évodapedagdgus €s technikai dolgozd munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithat6
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
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6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
Csak az intézményvezet6je nyilatkozhat, bArminemii intézményi kérdésben.
6.2. A kereset kiegészités feltételei

Az ovodavezetd hatirozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az 4tmeneti tobbletfeladatok elldtdsat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével:

¢ _tanulasi-tervek-készitése ahelyi program-alapjan—

o olyan-folyamatospedagdgiai tevékenység;amely tilnd-a-csoportkereteken

e pdalyazatiras

e publikalas

e bemutatdk tartasa

e 1) modszerek, Stletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

e belsé ellendrzések tapasztalatai

e (vodapedagogusi tevékenységevel emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

¢ olyan munkéban vald részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakéréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamatéban kikeéri
az ovodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetbie és a KT elndkének véleményét.

6.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4. Munkakiri leiras mintik

Az egyes munkakrokhoz tartozé feladat- és hatdskorok.

6.4.1. Ovodavezeté-helyettes, tagévoda vezet

Munkakér megnevezése: dvodavezetd-helyettes, tagdvoda vezetd

Kézvetlen felettese: dvodavezetd

¢ Vezetd helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet 1.2
pontjdban keriilt rogzitésre.

o Ovodapedagogusi munkakorébél adodo feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2. Ovodapedagbgus

Munkakor megnevezese: évodapedagdgus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl kotelez6 oraszédma 32
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel6
munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozé — etikai normdkat.

a pedagodgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban folyo pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden 6nalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot
felismeri, szlikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat
neveldmunkajaban—érvényesiti -a--tehetséggondozast,—felzarkoztatast, a Kiilonbozoségek-
clfogadtatasat

biztonsagos kortilmeényeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eldadésokon, pedagodgiai férumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévetd dokumentacid)
folyamatosan értékeli és ellenbrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljardsrendben régzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok t4jékoztatdsira — az eljdrdsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddoérat
kezdeményez, €s nyitott a sziilék altal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizlasardl

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdcidk teljes korid
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolédo programok meglinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjéban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzdk rendben tartasardl,
esténként takaritdsra alkalmas allapotban adja at a csoportszobéat

az informécidkat 1dében és megfelelé médon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkézdk javitasara,
potlasara, bovitésére

becsiili munkahelyét, negativ kritikdval idegenck el6tt nem illeti, rombolva ezzel az
intézmény tekintélyét.

Kiilonleges feleldssége

tovabbképzési kitelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirdsokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel énalléan gazdalkodik tinnepélyek szervezésekor
€s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacickat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmasségi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
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Kapcsolatok

» a nevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

s torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval

¢ beszamol a nevelbtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informécidkrol

o pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egylittmitkddését (sziilol értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kézos programok)

» a gyermekekkel, a szlilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit

o -megbecsiili kollégai-munkéjat-

Munkakoriilmények

» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkzokhéz

» a nagyobb érték( informatikai eszkézdket (laptop, projektor) az évodatitkartd] veheti at az
atadas-atvétel dokumentaldsa mellett

e internet: a vezeto helyettes irodajaban szabadon hozzaférhet6

s tclefonhasznalat — a telefonok haszndlatar6l rendelkezd belsé szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelben

6.4.3. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal t6it le

Délel6ttos muszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutianos miiszak: 09.30 — 17.30-1g

Sziikség esetén lépcsdzetes kezdéssel.

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek
Neveldmunkat segit6 dajkak feladatai

1. Napi feladatok:

s A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
teremrendezés
segit a testnevelés-foglalkozasok elkészitésében (gyermekek kisérése)
segitséget ny(jt az 6ltézEsnél
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 6ltdzojét, flirddszobajat
a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
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fogyasztasra, talalasra elOkésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnéat atveszi a bolesdde konyhijan
Betartja az elsé szamu jelzérendszeri kotelességét

2. Heti feladatok:

fert6tleniti a fogmosd poharakat és féstiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0, lépcsdhaz)
mossa, cseréli a torélkdzoket

. Idészakos feladatok:

szitkség szerinti varrja, javitja a textilidkat

viltja a gyermekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fertdz6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodén kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6réban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii tinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

Munkajét a takaritasi utasitas szerint végzi, melyet az 4ltalanos helyettes vagy a tagdvoda vezetd
jelol ki

1. Napi feladatok:

N

a munkarendnek megfeleloen reggel, illetve délutdn kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok suroldsa, letdrlése, porszivozas, felsOprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha szitkséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd fiirdészobdkat délben €s este (WC-kagyldk, mosddkagylok,
tikkrék, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertotlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelétt sziikség szerint és délben felmossa a 1épes6hazat .
délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekdltozéket, folyosot,
Iépcsohazat

kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosds naponta + hetente egyszer az
eszkdz0k elmozgatisa)

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szbnyeg,
linéleum, kénnyebb butorok elmozgatésa stb.)
pokhalézas
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portalanitja a fiird6 €s az atadd ablakparkanyait
sajat csoportjéban letorli a port

letérli az 6ltozOszekrények tetejét és a cipdtartdkat
rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

. {LD

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsit (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosdsa, csovek, villanykapesolok tisztitasa,
oltozészekrények-lemosasa;-ablakok tisztitasa, fliggény-moséasa):

kozos feladatként a kozds helyiségek (folyosd, lépcsbhaz, mosdkonyha, fejlesztészoba,
felnétt 61t6z06, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilénleges felelossége

*

¥ ¥ ¥ X ¥

FEE T 3

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirdsokat

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetdnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen hasznalja, szikkség szerint tisztitja, allagmegovasukrodl gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsigos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellentrzi a nyilaszardkat, vildgitast, vizcsapokat

az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a nasztét

a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat

a titz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirdsokat mindenkor betartja

Tervezés

#*

tervezi a felhasznalt tisztitészer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkarral

* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

*

a gyermekekrél pedagdgiai informéacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasag helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapesolatok

*

*

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast
tanusit
megbecsiili kollégai munkéjat

6.4.4. Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Kdzvetlen felettese: ovodavezetd
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Heti munkaideje: 40 éra, napi 7: 30 ~15:30 éraig

Fobb felelosségek és tevékenységek

*
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fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai killdeményeket, vezeti az iktatést

bonyolitja a kimend és bejév postizasi feladatokat

naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéseket

kiosztia a havi csekkeket a csoportok szdamdra, rendszerezi a beérkezett szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tAmogatasokat
vezeti és leadja a havi étkezési dsszesitéket

felveszi és elszamolja-az-ellatmanyokat; készpénzeldlegeket
naprakészen-vezeti-a-kotelezettségvallalasok nyil vantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodo szervezet analitikus
nyilvantartdsaval

elkésziti a vagyonkimutatast

elokésziti a leltdrozast, és részt vesz annak lebonyolitdsaban

elékésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi naplobol
torténd kivezetést

elkésziti a hidnyzésjelentéseket

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazési igazolvanyokat

részt vesz pedagdgiai, taniigy-igazgatisi és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositisaban

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonbozé beszerzéseket

megrendeli a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intézi a kizcélt foglalkoztatottak dokumentumait

El6késziti a Fot varos énkorményzat Képviseld — testiiletének 18/2013.(IV.18) dnkormanyzati
rendeletéhez az adatszolgaltatast.

Iratkezelés, iktatas szabalyai

Valamennyi kimend vagy bejdvé iratot iktatunk.
Az iktatds modja: Bejovo hivatalos levél: iktatd szam/ B/ datum kék Kimend hivatalos levél:
iktaté szdm /K/ datum zé1d toll

Kulonleges felelossege

* munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
el6éirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkOzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, szikség szerint tisztitja, allagmegévasukrdl gondoskodik

46



,(....‘M,‘
i
H i

oy

-

[

Tervezés

* tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-szitkségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

*  a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szikséges fogyoeszkozok (pl. edények, textiliak)
beszerzésére

* tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

* rendkiviil- kortltekintd moddon kezeli az ovoda—dolgozédirdl—<Es- a gyermekekrdl szold
nyilvantartasokat

* a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

* a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellendrzés

* ellenérzi a megvasdrolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval

* intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartés elvégzésérol

* ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

* az dvoda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitésara torekszik a hivatalos Ugyintézések
folyaman

* napi kapcsolataban egyiittmikodik a bolcsdde élelmezésvezetdjével

* a gyermekekkel, a szillokkel és a munkatérsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanisit

* megbecstili kollégai munkéjat

6.4.5. Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: Heti 40 ¢ra

Munkarendje: Megallapodas szerint, 6véndi kérésre
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Feladata: A szakmai munka segitése

Munkakorét szabélyozza: Munkakéri leiras

6.4.6. Udvartakarité-karbantarté

Munkakdr megnevezése: részmunkaidében foglalkoztatott kertész

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 20 — 40 6ra (egy 6 4 éras, egy f6 8 oras). A vezet6 a feladatok fiiggvényében a
munkarendrél ettd] eltéré6 modon is rendelkezhet.
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Fébb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok

*

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az 6voda udvarait
¢s elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a fiives tertileteket, virdgoskerteket (flinyiras, locsolas, gazolas)

— Osszegyljti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossig mentesitést

— tisztan tartja-ajdrdékat

*  kikésziti elszallitasra a kukakat; valamint gondoskodik-azok-tisztan-tartasarol
* elvégzi az dvoda épiiletében 1év0, szakmunkat nem igényld karbantartdsi munkékat

Idészakos feladatok

CIEE R I

szitkség szerint lefesti ¢s karbantartja az udvari fajatékokat

az ovodahoz tartozd pincerész rendbetétele

segit a Jomtalanitidsban

alkalmassagi vizsgélaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztésére
Iddszakonként levél és tizenetkiildéssel is meghizhatd

Kiilonleges felelossége

*

*

E. I .

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat

kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrdsokat

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

a rabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

gondoskodik a munkaeszkdzk biztonsagos tarolasarol

a tliz- és munkavédelmi elbirasokat mindenkor betartja

NAPONTA KOTELES ELLENORIZNI AZ UDVARI JATEKOKAT, ESZKOZOKET EZT
DOKUMENTALNIA IS KELL.

Kapesolatok

*

*

a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast
tanusit
megbecsiili kollégai munkéjat

Gyermekpszicholdgus

Munkakér megnevezése: Megbizasi szerzédéssel, heti 4 draban, az SNI.-s gyermekek TSMT
tornaztatasat latja el, pszicholdgiai eljarasokkal megfigyeli a gyermekeket,sziiléi konzultacidkat
szervez

Gyogypedagogus

Munkakér megnevezése: Megbizasi szerzbdéssel, heti 4 éraban, az SNI.-s gyermekek kognitiv

48



[

fejlesztését latja el, sziild1 konzultaciokat szervez

Logopédus

Munkakér megnevezése: Megbizasi szerzddéssel, heti 4 oraban, az SNI.-s gyermekek logopédiai
fejlesztését latja el, sziiloi konzultaciokat szervez.

Autista terapeuta

Munkakér megnevezése: Megbizasi szerzddéssel, heti 4 oraban, az SNI.-s gyermekek (kevert
specifikus fejlodési zavar) fejlesztését 1atja el, sziiloi konzultaciokat szervez

-IV. Zaro rendelkezések -

1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 373/2018(X1.21) sz. hatdrozattal
jovahagyott szervezeti és mlikodési szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatol jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgilata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyi ¢és hasznalhatésagi szempontok
figyelembevételével folyamatosan

Modositasa; az 0vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndke

A mddositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozasa

tilszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabilyzat nyilvinossdga

¢ A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriiinek az Ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is thékoztatni kell.

o A hozzéférhetdség biztositisat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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Foti Kézos Onkorminyzati Hivatal Targy: Apponyi Franciska Ovoda
2151 Fot, Vortsmarty tér 1. Szervezeti és Milkodést Szabalyzatanak
Szam: 363/2019. modositdsa

KIVONAT
a Képviseld-testiilet 2019. szeptember 25-1, rendes, nyilvanos {lésérdl

. 363/2019.(IX.25.) KT-hatarozat
Apponyi Franciska Ovoeda Szervezeti és Miilkddési Szabilyzatinak médositisa
(266. sz, anyag)

- Fot Véaros Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete 2019. oktdber 1-i hatdlybalépéssel
elfogadja az Apponyi Franciska Ovoda 266/2019. sz. eléterjesztés 1. sz. melléklete szerinti
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Kelt: Fot 2019. 09.27.

ovodavezeto

Legitimaci6
A szervezeti és mikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az Ovoda sziil6i
szervezete.

Kelt: For 2019. 09. 30.

sziil6i szervezet elnke/képviseldje

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevelbtestiilet 100% aranyt ,,igen” szavazataval, 2019.
10.14.-¢n napjan elfogadta.

nevelotestiilet képviseldje

A szervezeti és mitkddési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet nevében elfogadta.

Used.a., Lolkaluwd .

nevelétestiilet képviseldje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra/miikodtetére
tobbletkotelezettség hdrulna, ugy az érvénybelépés eldit ki kell kérni az egyetértését.

Abban az esetben, ha az évoddt egyhdz tartja fenn, az SZMSZ a fenntarté jévahagydsdval valik
érvényesse.
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