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Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalésa érdekében az

Asz6di Napsugar Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.) hatalyos paragrafusai

e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e A nemzeti koznevelésrdl szolod torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2/2005. (II.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartési torvény végrehajtasarol (Avr.)

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

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1€p hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
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e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, amelyekben érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed
e Az oOvoda teriletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédd — 6vodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény (kiltségvetési szerv) megnevezése:  Aszodi Napsugar Ovoda

Az intézmény (koltségvetési szerv)

o székhelye: 2170 Aszod, Szent Imre u.1.

o telephelye: Aszodi Napsugar Ovoda Szivarvany Tagévodaja 2170 Aszod, Falujarok ttja
5.

Az intézmény OM-azonositoja: 032834

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte: ANO 2/2015. / 2015.06.25.

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 2002. V1.12.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezé jogszabaly: Aszod Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilet 98/2002.(VI.12.) szamu 6nkormanyzati hatarozata

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Aszod
Varos Onkorményzat

Székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.

Az intézmény (koltségvetési szerv) iranyito, / feliigyeleti szerve: Aszdéd Viros
Onkorményzat

Székhelye 2170 Aszod, Szabadsag tér 9.

Az intézmény jogallasa: jogi személykeént miikodo helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 651338

A Kkoltségvetési szerv bankszamlaszama: 12001008-01337805-00100004

A koltségvetési szerv adészama: 16786374-2-13

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az

alapfoktl nevelés és a napkozbeni ellatds biztositdsa a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l

sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény és a

gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. altal megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésrdl szo6l6 jogszabalyokban foglalt feladatokat.. A tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése. Kizarolag a sajatos nevelési
igényll gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefiiggd specialis eszkdzokkel, foglalkozasokkal,
ellatassal Osszefliggd feladatok ellatasa. (A szakértdi ¢és rehabilitdcios bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos
sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelése.) Ellatja — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szold torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése

funkciéoszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladata

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény miikodési teriilete: Aszod Varos kozigazgatasi teriilete, de a szabad
féréhelyek fliggvényében felveheté mas telepiilésen allando lakhellyel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezd sziil6 vagy gondviseld gyermeke

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:
o Székhely: (2170 Aszod, Szent Imre u.1.) 168 f6
o Tagintézmeény: (2170 Aszod, Falujarok utja 5.) 101 f&

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér6l és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
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4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Elbirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az
intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.
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Az o0voda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

> >
< <—

Kozalkalmazotti Ovodavezeté Sziil6k k6zossége
tandcs
Ovodavezet6 Szakmai
helyettes, munkak6z0sség-
tagintézmény- vezet6k
vezet6
Technikai dolgozdk NevelGtestiilet

<

1. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all, akit egy vezet6-helyettes, illetve egy tagovoda-vezetd
segit az 6voda vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e azintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért
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az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valoé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptdva tovabbképzési program, valamint az éves beiskoladzési terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasart

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményess€g
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel €s a sziiloi szervezettel vald egylittmikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras,
Jjarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)
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e pedagdgus mindsitési eljarasra jelentkeztetés rogzitése az informatikai rendszerben, a
mindsitési eljarasban bizottsagi tagként részvétel a vonatkozé jogszabaly szerint

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhédzott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kdzremitk6dé 6vodatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasa

e azegy¢hb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az Ovodavezeté Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2 Az 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezeto:
Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az O6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten koézremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetlenil szervezi és iranyitja a dajkdk munk4jat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ovodavezeto-helyettes, tagovoda-vezeto felelos:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabb4d intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes, tagovoda-vezeto feladatai:
e Az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkdban.
— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eljegyzéseket
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az ovodavezeto-helyettes, tagovoda-vezeto ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
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e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
e cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e azintézmény egész milkkdodésére és pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 8-16, illetve 9-17 6ra
Ovodavezet6-helyettes, Tagovoda vezetd 7-14, illetve 11-17.30 6ra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartdozkoddsa ezen idészakban nem
oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezett szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes (tagintézmény-vezetd) helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapndl hosszabb iddtartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartdo altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyiban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az ovodavezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozd teenddket adott
megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakdori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratol 17.30 ordig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban koézremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoéan — aldirasi jogot gyakorolhat az
dvodavezet6-helyettes.

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

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSARP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezeto-
helyettes férhet hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda intézményegységei

Az 6voda székhelye: Aszodi Napsugar Ovoda
cime: 2170 Aszéd, Szent Imre u. 1.

Tagintézmény neve: Aszodi Napsugar Ovoda Szivarvany Tagovodaja
cime: 2170 Aszéd, Falujarok utja 5.

A tagintézményben tagintézmény-vezetd helyettesiti az dvoda vezetdjét. Munkajat az
ovodavezetd iranyitasaval végzi.

3. Az oOvoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdseég

az alkalmazotti k6zosség

a nevelGtestiilet

a szakmai munkak6zosség

a dajkak, technikai dolgozdk kézossége

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

o forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
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véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozod feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébol
adododan sziikségesnek tart.

A vezet0ség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezeté-helyettes

e tagdvoda-vezetd

e szakmai munkakdzosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhoz tartozd munkat. [rasban és értekezleteken
beszdmolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.
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Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény muikodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt 70. §
valamint a 20/2012. EMMI rendelet 717. § hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo ertekelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran
e a vezetd-helyettes megbizdsakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szlikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
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e apedagdgiai program,
e az SZMSZ,
e ahazirend,

a munkaterv,

e az oOvodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv

hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt

szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel

hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata

donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzékonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil egy

hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 0t pedagdgus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt. az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e  mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol
o szakteriiletén a nevelOtestilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagbgiai programot
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a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szaktertiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositdsdhoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
uj szakirodalom tanulméanyozésa ¢€s felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

J4

a munkakdzosség éves munkdjarol szolo értékeleés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenységérol

frasos beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
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3.5 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

3.6 Kozalkalmazotti tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziil0i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadéasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az Ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatds a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a Pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatidrozasédban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasdban
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
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a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a szililoket anyagilag is érintd tigyekben

a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok —Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az Ovodavezeté irodajaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziil6k szamara
hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabélyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idépontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

A sziilék az 6vodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrdél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

A hazirend egy példanyat a csoportok falitjsagjan helyezziik el. A sziil6k aldirasukkal
igazoljak a hazirend elfogaddsanak tényét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: Dbiztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A
védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas szakrendelésre

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint

5.2 Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a logopédus ¢és
o6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagégiai Szakmai Szolgaltaték

Kapcsolattartd: az é6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

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

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagodgiai

programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

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

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
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Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az els6
felévet kovetden.

5.6 Bolcséde

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, varosi linnepségeken, rendezvényeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Gyermekétkeztetési Intézmény
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, illetve tagintézmény-vezetd
A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek, illetve intézményi alkalmazottak étkezésének
biztositasa
A kapcsolattartas formaja: egyiittmiikodési megallapodas szerint

Gyakorisaga: folyamatos

III. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény

e nyari zarva tartasdnak idopontjardl és a gyermekeket fogadd dvodarol legkésobb februar
15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk

Az ligyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras eldtt legalabb 15 nappal az 6vondk

Osszegyljtik és tovabbitjak.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az els6 sziiloi értekezleten

tajékoztatast adunk, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fiiggeszteni. A nevelés

nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

Az Tlgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a kozzétett

nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a

zarva tartas el6tt leadjak az ligyeleti igényeket fogadd 6vodanak.

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

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8.30-t61 12.30-ig,
illetve 13.30-t61 15.00 oraig zarva van. Az dévodatitkar ajtot nyit, a latogatot megkérdezi, hogy
milyen {igyben jelent meg, majd elkiséri a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mdas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
¢ves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Sziiletésnapok
Mikulas
Advent
Farsang
Marcius 15.
Viz vildgnapja
Husvét

Fold napja
Anyék napja
Gyermeknap
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o Evzaré, nagycsoportos gyermekek bucstizasa
Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére az linnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

e Szakmai napok

e Hazi bemutatok, tovabbképzések
Karacsonyi tinnepség
Nemzetkdzi ndnap

Pedagogus nap

Tanulmanyi kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

o T4jékoztatod informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése.

4. Intézményi védo, 6vo eloirasok

4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos ovond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem o6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagdgus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas sordn betartani.

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonsdga érdekében minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodéba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,
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e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozési eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idO0szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjek a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

e  Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezeto figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus Uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legaldbb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
. kirandulas, séta

° szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
o sportprogramok
o iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az d6vodavezetd tdjékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési
eszk0z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 f6 felnétt kiséré — de minimum
2 16

e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendorséget, ¢és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Polgdrmesteri Hivatalban, illetve a
Falujarok uti Gondozasi Kozpont éptiletében torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbels6é ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabélyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e  Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkéiban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kolesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adéasa

pozitivumok erdsitése
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A pedagbdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd-helyettes és a szakmai
munkak6zosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkak6zdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezet0 minden évben valamennyi oOvodapedagdgus és technikai dolgozo
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil téjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4j¢koztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

6.2 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

6.3 Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.3.1 Ovodavezeté-helyettes
Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
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e Vezetd-helyettesi feladatkorébol adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kertilt rogzitésre.
e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.3.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama 32- legfeljebb 36 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

e a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢éves munkatervnek megfelelden onalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgélathoz irdnyitja az arra raszorulokat

e nevelomunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

e Dbiztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddésé¢hez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilok tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziil0k altal igényelt fogadoorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéaciok teljes korii
atadasarol

e kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok meglinneplésének mod;jat

e elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

e csoportjdban ¢és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

e azinformacidkat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
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leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Ondlléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziillok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagbgiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, k6zos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékli informatikai eszkozoket az dvodavezetotdl veheti at az atadas-atvétel
dokumentalasa mellett

internet: a vezetd-helyettes irod4jaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

6.4.3 Dajka

Munkakor megnevezése: ovodai dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezet6-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra

Délel6ttos miiszak: 6.30 — 14.30-ig
Délutanos miiszak: 8.30 - 16.30 illetve

9.30 - 17.30-ig

A vezetd a munkarendrol ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok:
1. Napi feladatok:

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két csoportban)

— részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyujt az 61tdozésnél

— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el
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rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zdjét, flirdészobajat

a fiirdészobaban az ¢életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi a talalokonyhan

2. Heti feladatok:

fertdtleniti a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit

meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, 1épcsdhaz)

az Ovoda udvaran elvégzi az aktudlis teenddket (takaritds, locsolds, homokozo-
karbantartas)

. Id6szakos feladatok:

szlikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és buitorokat

sziikség esetén ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsdban

Takaritasi feladatok:
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, ebéd utan, illetve délutan kitakaritja a sajat
csoportszobajat

kitakaritja a mosdokat naponta két alkalommal, illetve sziikség esetén

ebéd utan felmossa a gyermekoltozot

déleldtt sziikség szerint és délben felmossa a kozlekedd folyosot, 1épcsdhazat

kitiriti, tisztan tartja a hulladéktarolokat

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a mosdohelyiséget

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipOtartokat

. Idoszakos feladatok:

e o o |

szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat

kozos feladatként részt vesz a kozds helyiségek (folyoso, lépcsdhaz, mosdkonyha,
fejlesztészoba, felndtt 61t6z06, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasaban
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Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

e aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

e hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezet-helyettesnek

e naprakészen vezeti a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

e az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhaszndlt tisztitdszer €s mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetO-
helyettessel.
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkéjat

6.4.4 Ovodatitkar

Munkakdr megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetod

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8—16 6raig (az ettdl eltéré6 munkaid6-beosztast az dvodavezetd
rendeli el)

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

rendszerezi a szdmlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatasokat
vezeti és leadja a havi étkezési 0sszesitOket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

felvezeti a KIR - adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat

elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

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

o clkésziti a hidnyzasjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat
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e a dolgozdk uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

e intézi az utazasi igazolvanyokat

e részt vesz pedagbdgiai, taniigy-igazgatdsi ¢és adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

e szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

e lebonyolitja a kiilonboz6 beszerzéseket

e kiadja a tisztitoszereket

e naprakészen vezeti a raktarkészletet

e intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e arabizott vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

¢ mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés
e tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

o akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szilikséges fogyoeszkozok beszerzésére
e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

e rendkiviil koriiltekinté mddon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €rintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

. ellendérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval

. intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl

. ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

e az Ovoda dolgozojaként jO6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos
iigyintézések folyaman

e agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat
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6.4.5 Pedagogiai asszisztens
Munkakor megnevezése:  Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra napi 816 oraig (az ettdl eltérd munkaid6-beosztast az

ovodavezetd rendeli el)

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédéstik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:
Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsdval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az ¢étkezésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegdztetés eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi tmutatés alapjan 6nalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

— ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit ¢s méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— vélemény-nyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkdja sordn tudomaésara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezeto késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

Az o6voda nevel6testiiletével és technika dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziilonek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek

jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet s a KT elndke
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A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg Kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete:

1.sz. melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Aszdd, 2015.év ....coooovieninin. hénap ...... nap

ovodavezetd
Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziildi
szervezete.

Kelt: Aszod, 2015. év....... hoénap ......... nap

Sziildi szervezet elndke/képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet ......... aranyu ,,igen” szavazataval,
.................... szamu nevelOtestiileti hatarozataval 2015...................... napjan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

5. Fenntarto egyetértése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjaihoz, mellyel a fenntartora tobbletkdltség
harul, Aszo6d Varos Onkormanyzata egyetértési jogat gyakorolta, egyeterteset adta.
(OKT. hatdrozat ..............cocoeereeeeeeeeereeeeeeeeeeesenenenenenns)

Kelt: Aszod, 2015. év ........... hoénap ........ nap

A fenntart6 szerv nevében:

Polgarmester P.H. Jegyzd



