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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A kozoktatasi torvény, valamint végrehajtasi reetidben foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszérmiikddésének biztositasa, a zavartaldikidalés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesilése, az intézményikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekeében
Radi Napkozi-otthonos Ovoda Intézményének rigtestiilete és a kozoktatasrol szolé 1993.
évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Ktv.) 40 § nak) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkdzszervezeti és tikddési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ)

1.1.1. Az intézmény Szervezeti és ikbdési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrdl,
hatdskorokil, a szervezeti felépitédr a tevékenységi korokr és mikodeési rends
vonatkozo jogszabalyokd&tasanak megfeléén.

1.1.2. Az SZMSZ feladata, hogy megaéllapitsa a Radi Napkithionos Ovoda iikodési
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott ketdd@zott, illetve azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1.3 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartaegtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény veégéhek, minden pedagdgusanak, egyeb alkalmazottj@rak
SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s magtartasa akokrkoteled, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladdtaimegvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

1.1.4 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasademnkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmakalts#emben az intézmeényveazet
munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézked#stziibi vagy mas nem az intézmeényben
dolgozé személyt az 6voda-vemetk tajékoztatni bell a szabalyzatban foglaltakcétve
annak megtartaséat, ha ez nem vezet eredményratarfign (Polgarmester), vagy a tertletileg
illetékes Jegydt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyjaaelintézmény épuletét.

1.2.Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghataroz6 jogszakalyo
e 2011. évi CXC Torvény a nemzeti nevetidsr
o 2012. évi CXXIV: Torvény a nemzeti koznevel@sszo6l6 modositasrol
e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasezmeények kodéesésl es a
k6znevelési intézmeények névhasznalatarol
o 1993.évi LXXIX. torvény a Kozoktatasroél (t6bbszéesnodositott)
o 11/1994.évi (V1.8.) MKM rendelet: A nevelési oktaitintézmények riikdésébl



e 138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet. A kozoktatasrollézZ992. évi XXXIII térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézmeényekben

o 217/1998. évi (X11.30.) Kormanyrendelet. Az allaratartds nikbdésének rendjér

o 229/2016(VIII.28.) Kormanyrendelet az allamhaztsmdészolo torvény
végrehajtasarél (Amr.)

o 2012. évi I. térvény a Munka TorvénykonygkgMt) 2012 évi ll. térvény
szabalysértésetd; a szabalysértési eljarasokrol és a szabalysényidgantartas
rendszeréfl

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védeldinés a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédeleahr

e 335/2005.(XI11.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladattité szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir

* Nevebtestileti hatarozatok

» Vezeti utasitasok

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képgegzabalyzatok (vezé@tutasitasok) betartasa kotelez
érvényi az intézmeény minden kdzalkalmazottjara és a édéses jogviszonyban alldkra.
Az SZMSZ-t az intézményvezeterjeszti eb, €s a nevélestilet fogadija el, az 6vodai Séill
Munkakdz6sség egyetértési joganak gyakorlasa rmellet

Ezen SZMSZ nevétestilleti egyetértése, sauvéleményezése és fenntartdi jovahagyasa
utan hatélyat vesziti az érvénybend S&ZMSZ.

Felulvizsgalat rendje:

Felllvizsgalva évenkeént, illetve jogszabalyokbastileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti dkidési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

* Az 6nkorméanyzatok altal fenntartott 6vodakra
* Az ovodak alkalmazottjaira
- intézményvezét
- 6vopedagobgusok
- szakképzett pedagdgiai asszisztens
- nevebmunkat kdzvetlen se@k (dajka)
- egyeéb kisegilt alkalmazottak
e azintézményben tkods kozosségre
* agyermekek kbzdsségére
» agyermekek sziileire, illetve azok térvényes kégdie
» valamint mindazokra, akik belépnek az intézméniyiétére, hasznaljak helyiségeit,
létesitmeényeit.



1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.4.1. Alapito Okirat o
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkezdelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza — 185./2009. (05.28) Képwisélatarozat-, amely az SZMSZ 1.sz. mellékletében
taldlhato.

1.4.2. Eves munkaterv

Az intézmeényvezétés az intézmeény feladatainak végrehajtasara ir@égnmunkatervet
készit. Az éves munkaterv dsszedllitdsdhoz, amma&zésekor javaslatot kell kérni az
intézmeényben dolgozo6 pedagogusoktodl, szakszervi@aannyiben rikddik) és
kozalkalmazotti tanacs vesgtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozasét

» afeladat végrehajtasaért félelnevét

» afeladat végrehajtasanak hataridejét

* aVvégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelampdteet.
A munkatervet az intézmeény dolgozoival ismertetdl, kvalamint meg kell kildeni a
felligyeleti szervnek.
Az intézményvezéta munkaterv végrehajtasat folyamatosan éfiares ertékeli.

1.4.3 Hazirend
Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minlbdgozora, szidre, gyermekre
vonatkozo6an) a Hazirend hatarozza meg, mely intéagrkélon szabalyzata. A hazirend
betartdsa a nevelési program megvaldsitasa érdekdéibdenki szamara koteléz

1.4.4. Egyéb dokumentumok
Az intézmény nikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamirakamellékletét
képed munkakdri leirasok, valamint a szakmai és gazdasagka vitelét segitkilonféle
szabalyzatok:
Adatvédelmi szabalyzat
Alapito Okirat
Az intézmény szervezeti felépitése
Belss ellerrzési szabalyzat
Bélyeg® hasznalat szabalyzata
FEUVE (Folyamatba épitett,éaetes és utdlagos vedetllensrzés
szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat
Kdzalkalmazotti szabalyzat
10 Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
11.Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
12. Munkaids nyilvantartdsanak szabalyzata
13. Munkakori leirdsok
14.Munkavédelmi szabalyzat
15.Pénzkezelési szabélyzat
16. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
17.SzUbi Szervezet ikodési szabalyzata
18. Tiizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
19.Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

oA LNE

© N



1.4.5. Szervezési dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény koteles aikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozniy laag
alkalmazottak, a szbik, érdekbdok tajékozodhassanak a helyi pedagdgiai prograrardl,
hazirendél. A szervezési és tikddési szabalyzatrdl. A szik ezekbl a dokumentumokrél az
intézmény honlapjan keresztil (ha az intézmeényrekweboldala) is tajékozdédhatnak,
melynek elérhéiségéédl a szubi értekezleteken kapnak tajékoztatast.
A dokumentécio hivatalos tarolasi helyei:

- Vezéi iroda

Ezekben a helyiségekben a kévetkdokumentumok egy-egy hivatalos masolata talalhato:

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Alapito okirat

Az érdekbdok szamara az iratok helyben, az intézmeényvewt illetve helyettes
munkaideje alatt olvashatok.

2. Az intézményi jellemzo6k, dokumentacio
Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban fogltak részletezése

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Napkdozi-otthonos Ovoda
Az intézmény székhelye: 2613, Rad, Rakoczi u. 2/a

Telefon/fax : 06 27/36450
Email cime avodavez@phrad.hu
OM azonositoja : 032916

2.2. Az intézmény jogallasa

A jogszabalyban Kbdzintézmény, 6vodai nevelés, iskolai életmodriadstités
meghatarozott kozfeladata: feladatat ellato koltségvetési szerv
Az intézmeény Kdzszolgaltatd, kdltségvetési szerv
alaptevékenysége:
Szakagazat:
851020 Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
Szakfeladat:
851011 Ovodai nevelés
801126 Sajatos nevelési igéfiygyermek évodai nevelése (A tobb

gyermekkel egyitt nevelhetjatos nevelési igéfiy
gyermekek 6vodai nevelése az emytelmi fogyatékos
(tanulasban akadalyozott), valdraimegismereési és

viselkedési rendellenességgaleties) gyermek ellatasa).

Tovabbi szakfeladatok:




562912

Intézmeényi étkeztetés

Az alapitoi jogokkal
felruh&zott iranyito és
feligyeleti szerv neve

Rad Kozsegi Tanacs
Jogutod: Rad Kozség Onkormanyzatanak Kép¥isel
Testulete

Alapito és fenntarté szerv neve
és cime:

Rad Kozségi Onkormanyzat Képviédlestiilete
2613, Rad Péfi Sandor u. 11.

Az intézmeény illetékességi
tertlete:

Réad kozség kozigazgatasi teriilete

Tipus szerinti besorolas: Ovoda - Kézintézmény

A tevékenység jellege alapjan:
szerv.

Kdzoktatasi ellatast végxodzszolgaltatd koltségvetési

A feladatellatashoz kapcsolédo
funkcio alapjan:

ésien onalléan k6 do koltségvetési szerv

Csoportok szama:

3

Felvehets gyermeklétszam:

75 16

2.3. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

77 1L

A feladat ellatasahoz az 6voda rendelkezé&dbdehrsz-0 2187m2 tertligtRad Rakdczi u
2/a szam alatt talalhaté 6voda épilet, melyekéivara ingyenesen hasznal feladatai
ellatasahoz, az intézmény épilete az Onkormanypatsvagyon része.

Rendelkezésére all az 6vodai leltar szerint nyiladott targyi eszkoz és kis értek

eszkbzvagyon.

* Az intézmény fenntartdja jogosult az intézmény raégtetésere. A megszintetésa

fenntartd hatarozattal dont.

2.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének mdajatsbesorolasa:
* Részben onalléanikods koltségvetési terv
» Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik
* Az intézmény pénzugyi — gazdalkodasi (gazdasagvezeti) feladatait a Rad
Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (mirdliiian gazdalkodo

koltségvetési szerv) latja el.

Az intézmény dliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag fele&sorolasa szempontjabol
» részvételi jogkorrel rendelkékoltségvetési szerv

2.5. Az intézmény vezetdjének kinevezése (megbizasi) rendje
* Az intézmény vezéje kinevezése és megbizasa a kozalkalmazottaldjsgadl szolo
torvény, a kdzoktatasi térvény és a kdzalkalmakaitaszolo torveny végrehajtasarol
sz0l6 kormanyrendelet szerint torténik, nyilvanabyazat utjan.
* Az intézményvezéi megbizast a helyi 6nkormanyzat kepvisestilete adja.

A megbizas 5 évre szdl.

* Az intézményvezétfelett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmegyakorolja.

2.6. Kisegito tevékenység feletti rendelkezés




Az intézmény nem folytathat kisegitevékenységet és véllalkozdi tevékenységet.
Jogi személyiségszervezeti egysége nincs.

2.7. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény szerkezeti struktirgjanak, felépitékébraja a Szabalyzat Mellékletben
talalhato.

2.8. Az intézmény hivatalos pecsétje

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata avlSZBélyegdéihasznalati szabalyzat.
mellékletben talalhato.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala — és falfelseg, illeileg munkamegosztas szerint
az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei
e intézményvezét 14

Az alkalmazottak létszdmat — igény szerint — csltiketi az intézmeényvezigtaz éves
koltségvetésben elfogadott bérkeret 6sszegéneketeégin.
A pedagogus allashelyek betoltéséttaki kell kérni a nevéditestiilet véleményét.

3.1.2. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezétkinevedje a képvisditestilet, felette az egyéb munkaltatéi jogokat Rad
Kdzség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya adaptben kdzalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottakrdl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvémay iranyado.

3.1.3. Az intézmény alkalmazottai

e intézményvezét

* OvoOpedagogusok

o szakképzett pedagdgiai asszisztens

* nevebmunkat kdzvetlenil sediszemélyzet (dajkak)

* élelmezésvezét

e szakacs

» konyhalanyok
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személylvayitartasa az évoda Torzskonyvében
talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkoz6 adatokimiil, a dolgozdk munkafeltételeinek,
illetve munkaviszony megénésének idejét.

A Torzskdnyvet az dvodavezebnalld felebsséggel vezeti az 6vodaban.

A dolgozok személyi anyagat az intézmeényvéketzeli.
3.2. Az intézmény szervezeti egységének fobb feladatai



Az intézmény bels szervezeti egységeinek, veidetzintjének meghatarozasanalseleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ékkersmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfetian.

3.2.1. Az intezmény vezetése
A Rad Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott — @&jad palyazat alapjan kinevezett
intézményvezétvezeti.

3.2.2. Az 6vodavezetést és az évodai munkat sédivzosségek

* Nevebtestilet

Dontési, véleményezési, javaslatievjogkorét a Ktv. 57 — a hatdrozza meg, az
ovopedagogusok sajat csoportjukban a hatranyogzdielgs veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi korilnkérgétozasait ellefrzik munkaterv
alapjan, egyittrikddnek az ovoda gyermekvedelmi fékdvel.

* Gyermekvédelmi feléks

Ovodanként 18 Munkakori leiras alapjan ellatja a sajat 6vodajal gyermekvédelmi
feladatokat.

e Szubk munkakozéssége

Jogaikat a K6zoktatasi toérvény: tovabbiakban &bRt.8—a tartalmazza.

» Kozalkalmazotti Tanacs, Kdzalkalmazotti Képvisel

Jogkdrét a Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmaawsy az SZMSZ Mellékletét képezi.

3.3. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

3.3.1. Az 6voda kozossége

* Nevebtestilet kozossége
e Szubk kbzdssége

» Alkalmazotti k6z6sség

3.3.2. A kbzosségek kozotti kapcsolattartasrfodit tartalmazza
* Az SZMK éves munkaterve

* Az 6voda éves munkaterve

» Arészletes munkakdri leirasok

3.4. Nevelotestiileti feladatok és jogok

3.4.1. A nevabtestilet és tagjai

A nevebtestllet az intézmény pedagdgusainak kozosségelaseoktatasi kerdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozat swadve. A nevélestilet 6sszehangolt
pedagogiai munkaval valésitia meg a pedagodgiai rarogcéljait az intézményre bizott
gyermekek magas szinvonall nevelését, fejlesztését.

A nevebtestlilet tagjai: az intézmeény pedagogusai.

3.4.2. Nevaitestlet és tagjai

A nevebtestlet feladatainak ellatdsara szamos értekezbate Az értekezletek fpontjait,
témait, felebseit az éves pedagdgiai munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz ageeértési jogot gyakorlok (Siil
Munkakdz6sség) képvisgét esetenként meg kell hivni.

3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda ¥gzdiozza létre, arrol
tajékoztatni kell a nevélestiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a néxestilet valasztja, vagy az
Ovodavezdt bizza meg egy évre, akik kiemelt munkavégzéséd kereset
kiegészitésben részesilnek.

- A munkacsoport figyelemmel kiséri a munkatervbegldtiak teljesilését, és
szervezi a folyamat egyes feladatainak végrehajtasa

- A csoport vezédijét az intézményvezékeri és bizza meg.

A munkacsoport vezebjének feladata:

- A mindenkori rendszer tikddtetésének, fejlesztési feladatok végrehajtasanak
0sszehangolasa.

- A munkacsoporttal kapcsolatos dokumentaciok keeelés

- Rendszeres intézményi onértékelés szervezése,yi@itasa, az eredmeények
értékelése, beszamolas.

3.6. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos ldggégeket és jogokat a munka
torvénykodnyve és a kdzalkalmazotti torvéeny szal#tgo

3.7. Ertekezletek

Az 6vodaban az aldbbi értekezleteket kell megtartan
a) Nevebtestileti
b) Alkalmazotti
c) Szubi

a) Nevebtestileti:
A nevebtestliletet az intézményben foglalkoztatott pedagdiuvalamint a nevénunkéat
kozvetlenll segét logopédus, gyogypedagogus, fejlégrtdagogus alkotja. (ha az adott
intézményben van ilyen foglalkoztatott)
* Rendszeres kilvitett értekezlet — évente 2x, témajat epahtjat a
munkatervek tartalmazzak.
* Rendkivili nevdli értekezlet — Osszehivhatja az intézményvezeagy a
nevebtestllet, ha azt a newél 1/3-a kéri.
* Az oOnértékelést tdmogatd munkacsoport az éves nemken rogzitett
tervnek megfelélen végzi.

A javaslatte is €s az intézmeényveses koteles dlre kozolni az értekezlet témajat.
Az értekezletrél mindenkor jegyzékdnyvet kell késziteni.

b) Alkalmazotti: Az alkalmazotti kbzosséget az intémylgen dolgozé valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositjaakmai munkat védzdvopedagdgusok,
Valamint a nevél-oktatd munkat kozvetlenil segit dajkak, kisegii dolgozdok
egyuttmikodését.
Az intézményvezét hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalnakzoft az eiz6
feltételek mellett.

» Reésztvewk: 6vorvk, pedagogiai asszisztens, dajkak, egyéb kisegigozok.
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Célja, feladata:
* Az 6vodai nevelés célkizéseinek ismertetése.
» Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.
* A soron kovetkeZ feladatok megbeszélése, fékbk kijelolése.
* Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
* A dolgozai élet-, és munkakoérilményeinek megbeseglé
» Tajékoztatas aktualis kérdésékr
* A dolgozok véleményeinek, javaslatainak meghallgata
» Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

c) Szubi:
* A szlUbk pedagogiai ismereténekitése.
» Az d6vodai nevelés célkizéseinek, modszereinek ismertetése.
e Tajékoztatas a gyermek féjléséél.
» Egészségugyi felvilagosito tevékenység.
» Az SZMK vezetségének megvélasztdsa, munkatervének és vegzettajanak
ismertetése, értekelése.
e Tajékoztatas aktualis kérdésékr

3.8. Az intézmény felel6ssége

Az intézményvezed felel
* azintézmeény szakszeés torvényes tikodésedl
» atakarékos gazdalkodasert
* apedagogiai munkaeért
* az ovoda ellebrzési és 6nértékelési rendszeréndikdatetéseert
» agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért dasikrt
e anevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek eregaaséért
e a pedagoégusok kbzéptava tovabbképzési programja&amint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért
* apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
* a munkaltatoi jogkor gyakorlasaeért
* azintézmeény ritkbdésevel kapcsolatban minden olyan tigyben valtédért, amelyet
jogszabaly kollektiv szeérés nem utal at mas hataskdrbe
* a jogszabalyban &lrt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kélnadkzottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakorulményeire ozt kerdésben
e az intézmény kuts szervek ditti teljes képviseletéért azon leisgg figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatérozott Uggekdseti vagy allandé megbizast
adhat
* a jogszabalyok &altal a ve#ethataskorébe utalt — és nem atruhazott — feladatok
ellatasaért.
A részletes feladatokat a munkakari leiras hataroaeg.
A nevebtestilet, pedagogia asszisztens és a dajkak cgopomdtti kapcsolattartas az 6vodai
munka egészét, valamint az évoda valamennyi alkaditjat érind tUgyekben évente egy

alkalommal ©sszehivott, valamennyi alkalmazott vétdével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.
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Az egyes tervezési édzak feladatait a csoport Ouinrendszeresen megbeszélik a
csoportbeosztott dajkaval.

3.9. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités
rendje

Az intézményvezét akadalyoztatasa esetén,- az azonnali dontéstgamlo kizarélagos
hataskorben, valamint a gazdasagi jogkorbe taiiggék kivételével — teljes felgdséggel a
legtbbb szolgalati idvel rendelked 6vopedagdgus helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott, az intézményvetatos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorkent fenntartott hataskoroketentos tavollétnek missil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezet benntartézkodasan kivulidden a helyettesités rendje szerint torténik a ¥ezet
feladatok ellatasa.

1. szadmu vezéthelyettes: a legtdbb szolgalatbicl rendelkeé 6vopedagogus:
- Varga Viktoria

A vezebt és a vezéi feladatok megbizasaval kijelolt 6vopedagogus vagezebi
feladatokat, ami az 6vopedagogusi gyakorlat ést@ziményben eltoltétt munkdiclapjan a
kovetke® sorrend:

- Varga Viktoria

- Kiaczné Maté Edit

- Virdg Gyorgyné

- Csed Eva

- Grimm Ménika

3.10. A vezeto és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, a
sziildi szervezetre ruhazott véleményezési jog

* A szubi munkakdzosseég képvigget meg kell hivni a nevétestlileti Glés azon
napirendi pontjanak targyalasahoz, amelyekben ldisziervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

* Ha a szl munkakozosség az intézményikiidésével kapcsolatos véleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hataskérébe tartozo Ggyben javaslatotaett
vélemény és a javaslatedrjesztéséil — 8 napon bellili rendkivili nevikstileti
ertekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavegenhdoskodik.

* Az intézmény vezéfe a szibi munkakdzosség elnokét legalabb félévente tajékjazt
az intéezményben folyd nevehunkardl és a gyermekeket efikerdésekdl.

» Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rearésen tajékoztatast adnak.

A szlloi szervezet vélemeényezeési jogot gyakorol:

* azintézmeény Szervezeti édikbdési Szabalyzatarol
« OTM
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* a Helyi Pedagdgiai Programrol

* avezeb és a szidi munkakozosseg kozotti kapcsolattartas modjarol
* azintézmeény Hazirendjér

* aszubket érint tgyekben

* aszubi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

» az éves munkatervnek sékiét érint részében

A szllék és 6vodai nevdik kapcsolattartasa
Az 6vodak vezetésében a s#iképviseletét az évodai SsilMunkak6zosség latja el.
A szibk jogait a Kt. 59.8 (1) bekezdés tartalmazza.

Az 6vodai munkakozosséget az alabbi jogok illetégm

megvalasztja sajat tisztvisdl

kialakitja a sajat fitkodési rendjét

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkaienvet

képviseli a szidket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
ervenyesitésében

véleményezi az 6voda pedagOgiai programjat, hé&djigen munkatervét, a
vezebi palyazatot, valamint az SZMSZ azon pontjait, ayakla szibkkel,
illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhet a &kkitl és gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben

A csoportok szidli munkaktzosségei a ssul korédl két-két tagot valasztanak. A tagok
valasztjak az SZMK elndkét. Az évodai SZMK elndkaézketlenll az évodavezetel tart

kapcsolatot.

Az 6vodai SZMK valasztmanyat, az ovoda végaiek, nevelési évenként egy alkalommal
ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell admavoda feladatairdl, tevékenysé&gér

A szulékkel val6é kapcsolattartas formai

* jatszo delaitt

* nyilvadnos lGinnepségek

» fogaddorak

» csaladlatogatasok

* szubi ertekezletek

» hirdetn kifliggesztett informacion keresztil

* Ovodai rendezvények, vasarok k6zds megszervezése so

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa
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Az intézmény teljes terliletén az épuletekben aslaarokon tartozkodé minden személy
koteles:

» védeni a kdzOsségi tulajdont

* medgrizni az dvoda rendjét, tisztasagat

» takarékoskodni az energiaval, a szilkséges anyahokka

o eljarni a tiz-, és a balesetvédelmbatisok szerint

* betartani a munka — és egészségvedelmi szabalyokat

* rendeltetésszéen hasznalni a berendezéseket.

4.2. Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlasat az intézmémydai Munkaterve tartalmazza, amely
evente kerdl feltlvizsgalatra.

4.2.1. Az év rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 0lL-& kdvetked év augusztus 31.—ig. tart.

4.2.2. Az 6vodai zarasok ideje:
» karbantartas, nyari nagytakaritas miatt nyarontkgyhé
» karacsony és ujév kozotti napokban, a fenntart@@élgevel, szidk igénye alapjan
» évente 5 alkalommal nevelésnélkili munkanapok alksgl
A zarasokhoz az engedély megkérése: a Polgarnigsteszibkkel valo egyeztetés alapjan.
Szikség esetén, a sGllérésére a gyermeket az intézményben helyezHedikexre az
idészakra kialakitott Ugyeleti rendnek megféé (minimalisan 104).
A nevelésnélkili munkanapokon a s#ilgénye alapjan tgyeletet kell szervezni az
intézmeényben (7.00 ératdl 13.00 o6raig).
A nevelésnélkili munkanapokdpdontjardl 7 nappal ébb a falijsagokon tajékoztatjuk a
szibket.
Az Gvodavezdt a zarva tartds pontossigontjat legkésbb, minden és februar 28.-ig, ikétg
fenntartdi engedély utan a sékittudomasara adja irasban. ( Megféletamu igény alatt
/minimum 10 &/ az évoda 6t hétig is zarva tarthat).
Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos &tz ol — orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett — hét niagdpbb kell a szt értesiteni.
Az 6sszevont csoportokitkodésének szempontjai, hogy a csoportok létszama ne
haladhatja meg a normativaban meghatarozott kisketitetve fel$ hatarat.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétitol péntekig 6.30 ératol — 17. 6réig
A szokasos nyitvatartasi reidtlvald eltérésre az intézményvezeaihat engedélyt kérelem
alapjan a fenntartéval valo egyeztetés utén.

Az intézmény nyitva tartasaért-zaraséért teledzemeélyt az intézményveégeloli ki.
Megbizasat, feladatkorét a munkakori leiras taralm.

A kijelolt személy hidnyzésa esetén a vézgbndoskodik a nyitasért, zarasert fésel
szemelyekdl.

4.3. A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei
4.3.1. Az Gvodai felvétel rendje
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Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashozsajds fejlettség eléréséig nével
intézmeny.
» Az bvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
» A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megétsat maximalis gyermeklétszam.
* A gyermeket abba az évodaba kell felvenni, atveammielynek kérnyezetében
(kdrzeteben) lakik, illetve széje dolgozik, rugalmasan biztositva ( a térvényi
szabalyoknak megfel&n) a szil szamara szabad Gvodavalasztast
* Az Qvodai jelentkezés modjat, hatérielétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni.
* Minden jelentkeé gyermeket nyilvantartasba kell venni.
e A szub gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényiigsok hatarain bell.
* A beiratkozashoz sziikséges:
- agyermek szlletési anyakonyvi kivonata
- alakcim igazol6 okmany
- agyermek TAJ szama
» Afelvételnél az alabbi szempontokat kell figyelemznni:
- 3. életévét betdltotte,
- tankoteles korba lépett, dtadetévet betoltdtt gyermek,
- egyedulallo sdilll gyermeke.
- mindkeét sziiolgozo,
- tartds nevelésbendd@yermek,
- az etnikai kisebbséghez tartgyermek,
- egyéb szocialis okok miatszélyeztetett, vagy hatrdnyos helyzgyermek,
amennyiben betoéltotte a hatikaletévet,
- akinek felvétel&dl a gydmhatdsag dontott.
» Afelvételt nyert gyermekeket kételes a szidndszereserovodaba jaratni.
* Az 3. életévét betoltott, illetve a nevelési éwarhan betolt gyermeket a
szl koteles beiratni az 6vodaba, illetve az évodal&étetszamon felil is
felvenni az évodai nevelési éwatapjatdl és év kdzben is.
A szilli kotelezettség teljesitése aldl a szkérelmére az dnkormanyzat jedjz
adhat felmentést, ha a gyermek cs&@dilményei, képességeinek kibontakoztatasa
sajatos helyzete indokolja.
A kérelmet a jegymek cimezve a koteléZelvételt biztositd ovoda vezgének
(Napkozi-otthonos 6voda, 2613, Raddeaku. 2/a.) ala kell benyujtani.
» A koteled felvételt biztosité évoda a rendelkezésre alldvayitartasok alapjan
koteles értesiteni a fenntartot, lgyermeket nem irattak be.
* Az Ovoda dontését a jelentkezés elutasitasaradraatarozatba foglalja.
* A hatarozatot meg kell indokolni, és tartalmazred & jogorvoslattal kapcsolatos
tajékoztatast is.
* Ha a gyermek év kézben 6vodat valtoztat, a nyildas a tovabbiakban az atadé
ovoda értesitése alapjan az dtvewda feladata, az atveételt irasban kell igazolni
az élz6 intézmeénynek.

4.3.2. Csoportok szervezési elvei
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o Létszdmhatarok (minimum 20, maximum 25v¥agy gyermekenként 2 négyzetméter
biztositva) — évkdzben jelentkiegyermekek felvétele esetén.
Maximalis létszam 20% -kal novelléet fenntartdi engedély alapjan.
» Csoportszoba féhelye
* Tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféleposbkialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakattgielveit. (A csoportok
létszamkillénbsége 6vodan belll maximum 2-8ltérést mutathat.)
A csoportdsszevonasok, (reggeli és délutani Ugyalstibk igénye alapjan, éketes
felmérések szerint minden évben felllvizsgalatjalapatarozhaté meg.

4.3.3. Az iskolaérettség megallapitasa:
A gyermek iskolai életmddra valé alkalmassagarekqlaérettségének megallapitasara
jogosult
e Ovodapedagogus
* Nevelési Tanacsado
» Szakérdi és Rehabilitacios Bizottsag
Tankoteles gyermek a kovetkeasetekben részesiilhet tovabbi 6vodai nevelésben:
e szub kérésére
» OvOpedagogus javaslatara
« Ovodavezét engedélyével
e egészséglgyi vizsgalat eredménye alapjan a Neviedésicsadoval egyetértve
* a Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan
» Szakérbi Bizottsag szakvéleménye alapjan

4.4. A gyermek mulasztasa, a mulasztas igazolasa

* A gyermek hidnyozhat: sziikérésére, csaladi program miatt, iskdlsai, tavaszi
sziinet miatt és egyéb indokbokrel bejelentve, az 6vodaveéetngedélye alapjan.
llyen esetekben nem kériink igazolast.

» A gyermek tavolmaradasat a saikk minden esetben be kell jelentenie. A &aék a
betegség, vagy mas rendkivili ok miatt toét@ranyzas els napjan értesitenie kell az
ovoda vezdfjét, vagy az ovobt. Hianyzas utan a gyermekak orvosi igazolassal
latogathatja az 6vodat. A hianyzasok tényét a mtdasnapléba be kell vezetni.

» Az harom éves koru gyermek 6vodaba jarasa kdteksz 5 éves gyermek 3 napot
meghalado, bejelentés nélkili hianyzasa esetén@® &oteles felkeresni a siii) és
kideriteni a hidnyzas okét. 10 napon tuli igazalatnulasztas esetén kétszeri irdsbeli
felszolitas utan a gyermek torolBet létszambdl, illetve az 5 évesek esetében az
ovoda vezdije értesiti a jegyi#t, aki eljarast indit.

* A gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részhivaz 6vodai foglalkozasokon,
az erBl sz0lo igazolast legkébb az érintett napot koveB. munkanapon be kell
mutatni az 6vépedagogusnak.

4.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai
Megs4inik az évodai elhelyezés:
e A szlb kérésére
» Ha a gyermek tankoteles korba lépett €s az Ovaimita az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget.
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Nem szintethétmeg az elhelyezés, ha a Nevelési Tanacsadd seakéndye alapjan még a
gyermeknek iskolai életmddra felkésribglalkozasokra van sziiksége.
Ha az 6vodai elhelyezés mefsik, a gyermeket torolni kell az 6vodai nyilvantsivol. Erél
az intézkedést irdsban kell értesiteni a gyermek sgéil.

4.6. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan wkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezét allapitia meg. A munkakori leirasokat az intézmenyetje késziti el. Az
ovodavezedi elkésziti a munkaii nyilvantartast — a torvényes munka és piebh
figyelembe vételével — a napi munkarend dsszehak@gdbkitasat figyelembe véve, valamint
vezeti és figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak bsmsaganak nyilvantartasat,
helyettesitését.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalammka- és balesetvédelmi szabalyokat és
a hazirendet az intézményben!

Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény meghinatkatarsanak feladata minden tanév
elején.

4.6.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagolgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, kanimkaid 32 éra, mely kotelézorakbal,
valamint a nevéloktato munkaval, és a gyermekekkel valo foglallsbra sziikségesddol

all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesigsilat az intézmény vesdg allapitja
meg.

4.6.2. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktaté-nevel munkat segét alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogsyaba
betartasaval — szintén az O&voda véjeet allapitia meg. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatikkerdmentes ellatasat.

Minden alkalmazottnak 10 perccel éBb kell a munkahelyén megjelennie.
Tavolmaradasukrél minden alkalmazottnakizetesen értesitenie kell a ve#ethogy
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodnisste.

5. Az intézmény hasznalati rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérszubk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem alérsélyek az
ovodavezdinek jelentik be, hogy milyen tgyben jelennek megwaadaban.

A fenntart6i, szakédi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatastezményvezéiel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Gvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasid személyek részére az intézményvezet
engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztoogay miatt csak az Ugyeletes dajka
kell6 tdjékoztatasa utan Iéphetnek be! A latogatd kételegnevezni a latogatott szemelyt,
vagy jovetele céljat.

5.2. Ov6-védo elbirasok
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Az intézmény minden dolgozojanak alagvtladata, hogy egészségik és testi épséguik
megirzéséhez szukséges ismereteket atadja, balesgtanagk megékéese érdekeben a
szilkséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékl&éped Munkavédelmi Szabalyzatot
és a Tizvédelmi Szabalyzatot, valamiriizi bombariado esetén adiel utasitasokat, a
menekilés utjat.

Az 6voda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknelgfaielsen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi fékadk:
» az 6voda tulajdonanak megovasatért,
* az 6voda rendjének, tisztasdganak éne¢séért,
* tiz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelir@sok, szabalyok betartasaért,
* az ovodai SZMSZ-ben és az 6vodai Hazirendben megfayott ebirasok
betartasaért.

Az intézményi vagyon és szemelyi védelme miattczau kapuit a nyitvatartasiéd valamint
az ebédid alatt (11.15-12.30-ig) zarva tartjuk.
Az intézménybe érkézés tavozo felditek a kapukat kdtelesek maguk utan becsukni.

* Az épuletben és a szabadban gyermek felligyeletiingtgin tartozkodhat!

* Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos!

* Az Qvoda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatlsa @tengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

» Az Gvoda helyiségeiben part, vagy parthozkéttarsadalmi szervezetek nem
miikddhetnek.

5.3. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az intézményvézamtgedélyezésével helyezhiel. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyisérkolcsi jogokat veszélyezteti.
Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyelegigkat sért, amely 8szakra, a személyes
vagy kdzbiztonsag megseértésere, a kornyezet, &szehkarositasara 6sztonozne.
Az 6voda terlletén kereskedelmi, Gigynoki tevékegysedvoda altal szervezett rendezvény
alkalmaval folytathato, illetve:
- karacsonyi és husvéti kirakodo vasér (Gioas szitk altal készitett
ajandéktargyakbol)
- az egeészseges életmdddal, kérnyezetvédelemmaely&wdt kapcsolatos
kiadvanyok, terjesztése (konyvek, folyodiratok stb.)

5.4. Az 6vodaban hittan oktatas folyik

Ez a gyermek szamara onkéntes jdileszibk igénye szerint szervédik. Az 6voda a
foglalkozasokhoz termet biztosit az intézmény reaqljéhez igazodva.

5.5. A dolgozdék munkakoéri alkalmassagi vizsgélata
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Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagsgéata a 33/1998. (VI. 24) NM
rendelete alapjan térténik. Munkaba Iépégtelalamennyi dolgozo kételes foglakozas-
egészsegugyi vizsgalaton részt venni, az intézrfagiglkozas-egészségigyi orvosanal.
A munkavallalék id 6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, agpgbalyban
eléirtak szerint, illetve évente.

5.6. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében kerul meghatarazaseiik és egyéb érdekdiok
fogadasanak itpontja.

Az idépontot az ovoda hazirendje is tartalmazza.

5.7.Rendkivili esemény, bombariado esetén teedid
Az 6voda niikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathatdé eseményt, amely a nédralinka szokasos menetét akadalyozza, illetve azabaod
jaré gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat észeggét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek niiall kilondsen:
* atermészeti katasztrofa
e afiz
* arobbanassal tortérienyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak azlawapiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utald tény jut tudomaséaralkstazt
azonnal kdz6Ini az 6voda veégivel, illetve valamely intézkedésre jogosult fétel

vezebvel.

Az 6vodavezdt dont a szikséges intézkedégeékmajd a fenntarto értesitééer
Rendkivili esemény esetén az intézmeényvesantézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szkelteljarni.

A rendkivili eseményit ertesiteni kell:

» afenntartot

* tiz esetén aizoltésagot (105)

* robbanassal tortérfenyegetés esetén a rénskget (107)

» személyi sérllés esetén a nédet (104)
A lehe® legrovidebb idn belll értesiteni kell a ténjraz épuletben I&/valamennyi
személyt, majd ezt kouetn torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdé@taban
talalhat6 , Tazriado terv’ mentési gyakorlata alapjan.i&wédelmi felebs kozrentikddik az
ovoda elhagyasanak lebonyolitdsaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épilathlo kivezetését a kijeldlt tertleten
tortérd gyulekezését, valamint a varakozas alatti fellepget a gyermekek csoportveizet
ovodapedagogusai a felekk.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozokehugyelni:
* az épuletbl minden gyermek tdvozzon (pl. mosdébdl is, stb.)
e akilrités soran a mozgasban, cselekvésben kasthszemélyek segitése
» utoljara az 6vodapedagogusok és a dajkak tavozzaredgyzodve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
e agyulekedhelyen a gyermekek megszamlalasa.
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A vezebnek, illetve az intézkedésben jogosultnak gondosicokiell:
» akidritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol
e akodzmivezetékek elzarasardél (gaz, elektromos aram)
» vizszerzési helyek szabadda téidlér
» elsgisegélynyljtas megszervezédér
* rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervejaiasarodl (rertséqg, tizoltdésag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kiretgjékoztatast kell adni:
* rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseméidyekr
* aveszélyeztetett épllet jelledndl, helyszinrajzarol
* akozntivezetékek helyéit
» az éplletben tartézkoddk létszamardl, életkorardl
e az épllet kitritésér.

6. Intézményi egészségnevelés

6.1. A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendje

sz 7

» A gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletditaiasat az 6voda haziorvosa és
védingje latja el, a fenntartd és a hazi gyermekorvosigsat k6zotti megallapodas
alapjan.

o Az egészseégugyi ellatds 26/1997.NM. rendelet ahafijé&énik. (A orvos és a véds
feladatait kilon jogszabaly tartalmazza).

* Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kdzsegotvosaval, és megszervezi a
gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatat.

» Az Ovoda orvosa évente megvizsgalja az 6voda ospmrmekét, és igazolast ad az
iskolai beiratkozashoz.

« Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélatgozoi és a vémhsk tobbszor
ellerdrzik a gyermekeket az dvodai kbzdsségben.

6.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az Ovoda niikodése soran az Allami Népegészségiigyi és TispsorGzolgalat altal
meghatarozott szabalyok szigortuan be kell tartani!

* Az ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket d@rsilaz értesitadit szamitott
legrovidebb idn belul haza kell vinnie.

» Az 0Ovéronek addig is gondoskodni kell a gyermek elkilosit@s lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

» Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermeévadat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

* Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhay@rmgk az 6vodaban.

 Ferttz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesitdin A tovabbi
megbetegedések elkerllése érdekében fokozott finggel kell forditani a
fertétlenitésre.

» Az Ovodaban csak egészsegugyi konyvvel rendélkeemeélyek tartozkodhatnak.
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e Az Ovoda konyhajdn csak egészséglgyi konyvvel lkade személyek
tartozkodhatnak.

e A csoportszobadba szl csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
(Unnepélyek, szil értekezlet).

6.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve gyermekbaleset esetén

e Az 6voda minden dolgozéjanak feladata kdzé tartozdgy a gyermekek részére az
egészséguk, testi épségik regséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
eszleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, aaggk veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

* Az ovoda minden dolgozdéjanak alapvdeladata és kotelessége, hogy lazas, beteg
vagy balesetet szenvedett gyermek szlleit érteditdeset esetén segitséget kérjen.
Sulyos baleset esetén adigl nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni, melynek
egy példanyat a fenntarto, egy példanyat assaily példanyat az 6voda kapja.

e Az Ovodai nevel és oktatd munka egészséges és biztonsagos fhétel
megteremtése, a munkabiztonsagi szabalyzat, valaniavédelmi utasitasiizriado
terv és bombariado terv rendelkezései az SZMSZékleteben taldlhatok meg. Ezen
rendelkezéseket minden dolgozdnak ismernie kekbésdessége betartani.

6.3.1. A gyermekek kisérése:
A gyermekek intézményen valo kisérése esetén mitidegyermek utan eqgy fedtt kiséit
kell biztositani.

6.3.2.Az 6voda dolgozodinak feladatai gyermekbelesd#t megebzésével kapcsolatban:

e A pedagégiai program alapjan a gyermekek biztonsdlgaés testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokselkedési formakat a
gyermekeknek érthétmaodon kell elmondani.

* A nevebk egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott ggkek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtirtaa baleset meg&tési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

* Foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell #kkioz veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd6 magatartasformakat.

* Feltétlentl foglalkozni kell a balesetek megesét szolgald szabalyokkal a kévetkez
esetekben:

- a nevelési év megkezdéseoertetni kell az 6voda kérnyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat,

- rendkivili esemény (batazriadd, bombariado, stb,) bekdvetkezésekor
szlikseéges tedat, menekulési utvonalat, a menekulés rendjét,

- kirAndulasokot,

- rendkivili esemény utan,

- nyéri balesetek veszélyéel kell hivni a gyermekek figyelmét.

6.3.3. Az 6voda dolgozdinak feladatai gyermekbalesesetén:
A gyermekek felligyeletét ellatd netinek a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilgg va
mas rosszullét esetén haladéktalanul meg kell eemkivetked intézkedéseket:
- a sérilt gyermeketesbgelyben kell részesitenie, ha szilkséges orvibst ke
hivnia, vagy orvoshal kinnie,
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- a balesetet, sériléstzékveszélyforrast éle telheé mdédon meg kell
szintetnie,

- minden gyermeki balesesérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
ovoda veégnek.

- a gyermek szileinelegitése

6.3.4. E feladatok ellatasaban teeridk:

* A balesetet szenvedett gyermekebstgyélynyujtasban részéstolgozo a seriilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizdagtabban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlen orvost kell hivréa a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

* Az Gvodaban tortént mindenféle balesetet, séralésivoda vezéjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell, adsaitet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerliln@t baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetetgebzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatolagasabb jogszabalyok
alapjan a kovetkeik:

- a gyermekbalesetet afirehyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- 3 napon tul gyogyulo sérulesbok gyermekbaleseteket, haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a bale§etiz ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell
felvenni,

- A sulyos balesetet azonnalijedai kell az évoda fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legakiimepfok munkavedelmi szakképesitéssel
rendelkézszemélyt kell bevonni,

- az O0voda igény esetén bizsitszUbi szervezet képviséjenek részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban

7. Téritési dij befizetési szabalyzat
Az Gvodai étkeztetéssel és befizetési kotelezetigélgkapcsolatos szabalyok
» A téritési dijat a fenntartd altal meghatarozaodpiohtokig kell befizetni a fenntarté
altal meghatarozott modon. A séiihdokolt esetben a befizetési hatétid az

ovodavezei engedélye alapjan térhet el.

* A gyermekek napi haromszori étkezésének megszesgezedvoda feladata, mely
élelmiszerekbl ételmintat koteles 72 éran at néegni. (ANTSZ)

» Haromszori étkezés
- Tizorait: reggel 8.30-9.15 kigphatnak
- Ebédet kapnak: 11.15-12.30. kiHzo
- Uzsonnat, a délutani pibertgén: 14.30-15.00. kdzott.

A gyermekétkeztetés sorémgyenes étkezeést kell biztositaraz évodanevelésben részesiil
gyermek utan, amennyiben:
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rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalédhamelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él ahol harom vagy tobb gyermeietinek,

olyan csalddban él, amelyben a $aziyilatkozata alapjan azgy fore juté havi
jovedelemdsszege nem haladja meg a kot@legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztos@gsiyugdijjarulékkal csokkentett
0sszegének 130%-at vagy

5. nevelésbhe vették.

Az igénybe vett étkezésért téritési dijat kell igeamennyiben az igénybe \iegyermek,
tanulé nem mentesil a dijfizetés aldl. Az étkezdmdlzetése utdlag torténik postai csekken.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd minden ledgnien vagy személyesen az
elelmezésvezéhél 9 oraig. A 9 Oréig beérkébejelentés a kovetkénap lép ervénybe.

Be nem jelentett hianyzas esetén kiszamlazasra &eétitesi dij.

8. Tartalmi munka szervezése

8.1. Az 6voda feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai lésverszagos alapprogramja és a helyi
pedagdgiai program @t

8.1.1. Altalanos feladatok

A gyermek testi és lelki szikseégleteinek kielegiézemélyiségének fejlesztése.

Az egészséges életmaod kialakitasa.

Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa.

A kbzOsségi életre tortémevelés.

A szocialisan hatranyos helyzetbendgwifferencialt fejlesztése, félésének
segitése.

Az érzelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, Kieareez anyanyelvi fejlesztésnek és
kommunikécio kulonbdk formainak alakitasat.

8.1.2. Az ovodai élet, tevékenysegi formai

Jaték. Mozgas. Rajzolas, festés, mintazas. Enek-Bmekes jaték, gyermektanc.
Munka, Tevékenységekben megnyilvanulo tanulas.

Alapdokumentumnak a nev altal valasztott €s elfogadott program tekinihet
amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéila €p

Az 6vodapedagogusok — az elfogadott iranyelvekjatep dnalléan szervezik a
csoport fejleszt tevékenységét. (Eves ltemtervet készitenek, melygekrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkozo tartmnszervezeti formakat).

Az Gvodavezét az elledrzéseken szerzett informacidk alapjan és az ékon
tapasztalatai alapjan értékeli az éves tartalmikaués hatarozza meg a koveikés
feladatait.
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8.2. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nenaegtiiias tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetik mélyitése, az egymas iranti tisztetérelem kialakitasa, a koz6s cselekves
oréomére, az Uj kozdsségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladato#@pointokat, felelsoket az ovodai
nevebtestllet az 6voda éves munkatervben hatdrozza meg.

8.2.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

» K0bz06s megemlékezések sziletésnapokrol.

« Ovodai uinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartoakésok, népi kéztives

technikak bemutatasa, tanitasa.

e Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szésee
A részletes kidolgozast ésdjgbntokat az 6voda helyi munkaterve, illetve azantényi éves
munkaterv tartalmazza.

8.2.2. Unnepek

* Az Gvoda éplletét allami és nemzeti iinnepet nig§elegyedik munkanapon fel kell
disziteni.

» A csoportszobakat lehitég szerint a gyermekek altal készitett targyakdéazlokkal
kell disziteni.

* Az Unnepet megéks utols6 munkanapon az 6vodai tevékenység kerefébéhos
formaban, illetve k6z6sen szervezett megemlékdadsiaban az ovamek kell
megszervezni.

» A gyermekek részére az innephez kapcsolodo daldaieket kell tanulni.

8.2.3. Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyamyok
» Hazi bemutatok szervezése.
» Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismetatiga, megvitatasa.
* Dajkak tovabbképzése.
» Atavozo dolgozok, nyugdijba mé&abucsuztatasa.
» Ko6z0s kirandulasokon, kulturalis programokon vaéavétel.
» Karacsonyi, évet lezaro kozos egyuttlétek.

Az 6voda hagyomanyos kulturalis és nemzeti innep meezvényei, a szervezés modjai:

8.2.4. Unnepségek, megemlékezések zart korben
- Nemzeti innep (marcius 15.)
A harom csoport k6zésen az emlékmal Unnepel a gyerekek altal készitett zaszlokkal,
kokéardakkal, virag elhelyezése.

8.2.5. Gyermekk6zdsségi hagyomanyok zart kdrben
-Nyarbucsuztato
Vendég éhdo meghivasa, és kézdsen a 3 csoport vitkrinmulatsaga
- Mikulas
Csoportonként a gyermekek kéédése versekkel, dalokkal
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- Karacsony
Karacsonyi késziflés csoportonként adventtel kéddlen (természetes anyagokbdl
diszek, ajandékok készitése). Karadsaisar.
Nagycsoportos gyermekek betlehemegkgaté
- Farsang
Farsangi diszek készitése, versekkd&acok tanulasa csoportonként.
Mesejaték illetve babjaték bemutatéteréttek kozrenikddéseével.
- Husvet
Ajandék-disztargyak készitése csopédnn
- Madarak, fak napja, allatok napja, té#éasi vilagnap, fold napja, viz vilagnapja,
Kdrnyezetvédelmi vilagnap
A z0ld napokrol megemlékezés csopddon (képgyijtés, séta szervezése
konyvtarlatogatas, kiallitas szervez&®nyvkdlcsonzésfeg a nagycsoportosok
korében).
- Gyermeknap
Ajandékkészités a sakibevonasaval csoportonként, versenyjatékok szésecaz
Ovoda udvaran, 6vodai szinten.
Babéladas szervezése ovodai szinten
- Gyermekek sziletésnapja
Kdszontés énekkel, verssel, aprodgkkal csoportonként.

8.2.6. Unnepségek nyilt formaban
-Karacsony
Szitlkkel k6zbsen jatszo deétdt tartasa az Unnepnek megféka.
- Anyak napja
Ajandék-, meghivo készités, késédak dallal, versekkel csoportonként.
- Evzaro, bacsuzé
Ajandék-, meghivo készités, készibdsekkal, versekkel, tanccal.

9. BelsoO ellenorzés

Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaga
intézmeény vezéie felebs. ( A részletes folyamatszabalyozas megtalalhato azZT®,
illetve a Bels$ ellenérzési szabalyzatban).

A belss ellervrzés feladatkére magaba foglalja az intézményblgid fo
» szakmai tevékenységgel 0sszefaigg
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos @thesi feladatokat.

A szakmai elletirzési terv alapjan torténnek, az elleresi terv az intézmeényi éves
munkaterv melléklete.

9.1. A nevel6munka belso ellen6rzésének rendje
Az intézményvezétellensrzési Utemterv alapjan végzi munkajat. Eflen és értékeli a
koézalkalmazottak munkajat, a pedagogiai munka eéegessége €s az ovoda zavartalan
muikddése érdekében.
Az ellerdrzési Utemtervet az intézmeényvezkeésziti el.
Az ellerbrzési terv tartalmazza az elt@més:
» az ellerdrzési teruleteket
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o az ellerdrzés formajat, médszerét

» az ellerdrzés Bbb szempontjait

» az ellerdrzott idbszak megahatarozasat

» az ellerdrzést végé(k) megnevezéseét

» az ellerdrzés idpontjait

» az ellerdrzés tapasztalati értekelesénefpidntjat és modjat.
Az ellerbrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.

A bels ellervrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo peglaig@vékenyseég
hatékonysaganak ellérzése.
A bels ellertrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogw@aév soran valamennyi
dolgozé munkéjat értékeljék.
Az ellersrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az 6vodavezétdont.
Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

* aszubi szervezet

» szakmai kdzosségi tag (6vopedagdgus)
Az ellerbrzés kiterjed:

* a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzéséneakarad

* mindségére

* a munkafegyelemmel 6sszefidgkerdésekre.

9.2. Az ellenérzés fajtai

» Tervszet, elére megbeszélt szempontok szerint.
» Spontan, alkalomszgra problémak feltarasa, megoldasa érdekében, wrdlamapi
felkészlltség mérése miatt.
Az ellerdrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Aalahos tapasztalatokat a
nevebtestulettel ismertetni kell.

9.3. Az 6vodak belsé ellendrzésre jogosult
Intézmeényvezeét (minden tevékenységet jogosult etieani)

9.4. Visszacsatolas az ellendrzésre

* Azonnali megbeszélés az eldenott személlyel,
* nevelési évet értékeémunkatarsi és neugkstileti értekezleteken.

9.5. Az ellenérzés szempontjai
Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, ne\églis viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének-, tarsakhoz valo viszonyaasd tevékenysegenek megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

9.6. Az ellendrzés kovetelményei
» Az Gvopedagogusok személyiségének, egyéniségéggdnieadottsagainak
megfigyelése.
(Az ellersrzott személy veleményét meg kell hallgatni, aderényesség
szadmonkérése érdekében).
* Az ellersrzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amedygegyitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokatmeghatarozni, hatarédel.
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» Az ellersrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak kell
lennie.

» Az ellersrzési szempontok minden nevelési év elején kelersatni.

* Az ellertrzés eredményél, az ellerdrzésre jogosultak, az intézményvéirak,
irasban kotelesek beszamoilni.

10. Az intézményi kapcsolatok rendszere

10.1. Az intézmény vezetdje rendszeres, vagy esetenkénti kapcsolatban all a
kovetkezo intézményekkel, cégekkel:

Az dnkorményzat réséka polgarmesterrel, jeggeel, oktatési referenssel
a polgarmesteri hivatal illetékezetivel, dolgozoival
a gyermek — egészségugyi, orwasknéi szolgalattal
altalanos iskola igazgatéjaval
Csaladsegiés Gyermekjoléti Szolgalat vedgivel
- aKistérsegi Tarsulas évodainakeigevel
- Kbzségi Konyvtar vedgvel
- az intézmeényt tamogato alapitvakgbkegyesuletekkel
- egyéb szervezetekkel, hatésagokkalbrség, birésag stb.)
A munkakapcsolat megszervezéseéeért, iranyitasaémezmeényvezéta felebs.

A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szirditégjatas, sportnapok megszervezése a
munkaterv alapjan torténik.

A csoportok minden tevékenység megszervezésekoeteken, irdsban értesitik az
esemeényekil az intézményvezét.

10.2. Egyiittmi{ikod6 munka a szakszolgalatokkal

Neveb munkank soran (a Kdzokt. Torv.35.8 és a 121.§ag@m gyermekek optimalis
fejlédése érdekeben, fontosnak tartjuk a rendszeredy@srfatos egyuttiikodést a
szakszolgalatokkal: Helyi Nevelési Tanacsado, gopédiai Intézet illetve Szakéit
Rehabilitacios Bizottsagok.

Egyuttmikodeés feltételei és gyakorlati megvalositasa:

* Minden nevelési év elején a pedagdgiai szempongghdn az 5. életéviiket betoltott
nagycsoportos koru gyermekek képességeit és szakségn kérjik a Nevelési
Tanacsado és a Logopédiai Intézet logopédiai aaltel képesseg néeill.
pszicholégiai szakvizsgélatat, és a gyermekek ddgpasztését.

* A megkésett beszed féflédi 3 éves kiscsoportos gyermekek esetén kezdemérkyezzii
a Nevelési Tanacsado altal a beszeédindito terdpgkezdeését.

* Amennyiben 6vodankban Sajatos nevelési ifiény évodai csoportba integralhaté
gyermek kerl felvételre, kezdeményezzik az illete®zakééi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvizsgalatat és a gyermek szamarmalwiintézmény és fejlesztesi
lehetiség kijeldlését.

10.3. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 16fgyermek-és ifjlusagvédelmi fet latja el a gyermekvédelemmel
0sszefug§ feladatokat.
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nevelési év kezdésekor a siiirasban kapnak tajékoztatast a gyermek-és ifjiégmi
felelés személyédil, valamint arrdl, hogy milyen igpontokban hol kereshetel.

Az 6voda hirdeitablajan a szik altal jol lathatd helyen kertl kbzzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmények cimkefonszadma (Csaladsegit
Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado...).

Az 6vodak gyermek-és ifjisagvédelmi féled kapcsolatot tart a gyermekjéléti szolgalattal. A
személyes talalkozas szikség esetén torténik addegid- Gyermekjoléti szolgalatnal. Az
altaluk meghatarozott napon, szilkség esetén kotéimeratjak a halmozottan hatranyos
helyzeti, valamint a veszélyeztetett gyermekek csaladjésatadban jelentkézanikodési
zavarokat ellensulyozzak, a veszélyezettségatéds okok megoldasara, megszintetésére
javaslatot készitenek.

Segitenek a csaladnak vagy gyermeknek a kuld@nssalgalatokhoz valé hozzajutasban, az
ovodaztatasi tamogatasra jogosultaknak az ovodakbed szikséges felszerelések
megvasarlasaban.

A gyermek csaladban tort@émevelkedésénekddegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
erdekében tajékoztatjak a s#tidh jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakréleantartd
onkorméanyzat ezzel kapcsolatos rendetétér

Segitséget nyljtanak a kérelmeétetjesztésehez, sziikség esetén kezdemeényezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét

Eszleb-, és jelrendszerként ikodik az dvodai intézményekben dolgozé valamennyi
pedagogus- a gyermek-és ifjusagvédelmi éslehmely leheivé teszi a gyermeket altalaban
veszélyeztét okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszédyettségének dtben

tortéry felismeresét.

11. Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai
11.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé joggzony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépésunkaszer@gdésben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazoitgen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértélalapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasosgogny keretében is foglalkoztathat
kilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szédeést kdthet sajat dolgozoival munkakéron kivid es
feladatokra, hatarozottdde, atmeneti idlszakra.

11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dija@sa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszekadésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat végydolgozok jutalomban részesitblet
11.1.3. A nevalmunka anyagi és erkélcsi megbecstlése
Béremelés, jutalmazas feltétele

» folyamatos, eredményes neiglunka,

* akozos célok megvalésitasaban valo aktiv részvétel

* tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
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hatékony 6nképzés,
tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitintetési javaslat feltételei

A kiemelt munkavégzeésért jaro kereset kiegészit@zaktatasi intézmeény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatd évenként Bkgyoemmal, meghatarozottade.

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyeniseg,

példamutatd munkavégzés az 6vodaért es kozosségéert
megbizasok 6nként vallalasa és azok ésketgteljes elvégzése,
minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidin tuli tevekenységek rendszeres szervezéskjdtetése, azokra

tudomanyos ékésziilet,

részvétel az ovoda oktatassal kapcsolatos progpbamja
aktiv kozéleti tevékenyseég folytatasa,

eredmeényes részvétel palyazatokon,

szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése,
tovabbképzések édasok megtartasa,

munkakdzosségekben feladatvallalas és szinvonalakanegzés, a nevelés terén

0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakaitiolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

11.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Odaitélésének szempontjai:

Az alapkotelesséq j6 szini ellatasa:

- a gyermek egyeni képességeinek fejlesztése, atolaknentalasa

- naprakész pedagdgiai dokumentéacio

- az intézmény pedagdgiai programjanak gyakorlatjvaldsitasa
- a vallalt feladatok miéségi ellatasa

- szubi ertekezlet megtartasa

- fogaddnapok tartdsa

- csaladlatogatas

- palyakezd fiatalok munkajanak segitése, mentori munka

- szakmai gyakorlati képzés felvallalasa, és@gi ellatasa

- Onképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapokanyozasa.

Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

- gyermekkiséret a kulonféle programokra (pl: Uszas
- kulturalis és egyéb rendezvényeken valo részvetel
- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak eener

Az intézmény menedzselése

- palyazatok megirasaban val6 részvétel

- alapitvany nmikddésének segitése (szponzorok keresése)

- az 6voda megovasanak segitése, fejlesztésedk fmlonasaval
- sZikebb és tagabb 6vodai kérnyezet esztétikumanasigse.
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» Kapcsolatrendszer

- J6 szinfi kooperacio, kommunikacios és kapcsolattebdekdszség azibkkel,
kollégakkal, vezéivel, az dvoda rikddésében résztvékkel.
» Kizéar6 okok
- Az alapkoételesség elmulasztasa
- Az alapkoételességen tul megjeldlt feladatok mindegyek figyelmen kivul hagyasa
- Az intézmény targyi és egyébddgse irant tanusitott érdektelenség.
- A kapcsolatrendszéttadodo hianyossagok.
- Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyeltetés.
- Elszamolasi kételezettség elmulasgtaagy hatarozott idejének be nem tartasa.

» Erkdlcsi magatartas negativ ,mikodtetése”
- rossz hangulatkeltés a testiletben
- csapatépdt programoktél val6 tavolmaradas
- munkahelyi, szakmai titok megszegése
- a pontos munkakezdés rendjének folyamatos mégsért
- indokolatlan és gyakori munkabdl val6 tavolmasada

11.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkaveégzeés teljesitése az intézményweakal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak széitenik.
A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkét $sfgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.
Ezen tulmefien nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan agamely a munkakoére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasaranélyiaek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos- kdvetkezményekkel jarhat. l§adm munkajat az arra vonatkoz6
szabalyoknak és&@kasoknak, az intézmeényvedettasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfel&n koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalybairtehdatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, akaliévatali titoknak miéstlnek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény érdsdené.

11.4. Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezdk:

* A dolgozo személyes adatvedelme, bérezésével Kaposa@adatok

» A gyermekek személyiségi jogaihdzéds adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésiil. Az intézmeény valamennyi dolgozoja
koteles tudomasara jutott hivatali titkot mindaddigdirizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kap.

11.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevédémgt az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgiteniik.

A televizio, radio és az irott sajtd képvisrek adott mindennetnfelvilagositas

nyilatkozatnak migsul.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietirtani a kovetkezelsirasokat:
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* Az intézmeényt éririt kérdésekben a tgjékoztatésra, illetve nyilatkaizgen az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajekdzarkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@zlatok szakszéségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismeretéért atkpiko felel.

* A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekiatéttll lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmémyrjtevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ésikbénnyel kapcsolatban,
amelynek id elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeggtseén zavart, az
intézménynek anyagi, erkolcsi kart okozna, tovatipan kérdéseldt, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozati@hataskore.

* A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitet riport ledgmgat kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hagyaganak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlé$elvele egyeztesse.

« KUlféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozahden esetben az intézményvézet
engedélyével adhaté.

11.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivétel@hiretesen az 6vodaveseel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilifiestés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézménywvegejosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkattah jogallasardl szold, valamint

a Munka Toérvénykonyvében foglalib@asok szerint kell megallapitani. A dolgozot
megille®, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

11.7. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozo6k tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azal@tyazokat tamogatja, akik
kiegészib képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasablkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
* Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat didoma megszerzésaty
akar tovabbképzésdirvan szo.
» Felsgsoktatési intézményben folytatott tanulményok iddjételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Kaoteles ledolgozni a tovabb tanulé a konzultaciégontokat.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas kéreerendelkezésre allé 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkkzszadma alapjan évente kell feltlvizsgalni.

11.8. A munkaba jaras, munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozénak alkalmazéasa utan a munkaba jaréaénwényeiben valtozas allt be, azt az
intézmeényvezeétrészére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozok munkakdrukkel 6sszefiggteladatellatasért utazasi koltseégek megtéritésere
intézmeény bérletet biztosit, amennyiben a koltstprezt lehéwe teszi.
A jogosultsagot évente felll kell vizsgalni.

11.9. Egyéb szabalyok
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* Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arraiijélelyen nyilik leheiség.
Tilos csoportban, udvaron, stb.., amikor a gyerrhékiz6tt tartézkodik a dolgozd.

* Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiagryagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik.

* Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szatadbk, stb.) kiadasa csak az
intézményvezétengedélyével térténhet.

11.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl etfekiotelezettségének vétkes megszegesével okozott
karért kartéritési felésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aavalio a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6é vétkességére tekintet nélkil a seljart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kbtelezettdegyett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddsizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy keszehzékat
jegyzeék vagy elismervény alapjan atvett.

Az 6vodavezédit e nélkil is terheli felésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttekentak, vétkességik a néegésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetéiy mednkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegeddditiségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Mt. 172-1738-argadd.

11.11. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (munka ééruéd) a munkavégzes folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a dolgozé munkahely&oteles feladatellatas kozben
kovetkezett be.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyalegihaladé mérték és értéld hasznalati
értékeket csak az intézményveézenhgedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
onnan. (pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja féisla berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknsipovasaert.

11.12. Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben félsségre vonast kell alkalmazni a (k6zalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992.évi XXXIII. térvény tovalaliban a Kjt.45-53.8-a értelmében).
A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

* A kozalkalmazotti jogviszonybdl erédényeges kételezettségszeges.

» A Kkotelezettség vétkes megszegése.
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Kdzalkalmazotti jogviszonybdl erékotelezettségszegés lehet pl. a munkakori leirdsba
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaa§itdsainak megtagadasa,/ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka@riykonyveéél szolo 1992. évi XXIl.
Torvény (tovabbiakban Mt. 104.8-a szerint), a reedss késés a munkahélyittassag,
szakszditlen, rossz munkavégzeés, igazolatlan mulasztaskanaty engedély nélkil valo
elhagyasa).

A vétségek formaja lehet:

» Szandékos (amikor a k6zalkalmazotirellatja ugyan cselekménye kdvetkezményet,
€s az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan, de belgsgik a kovetkezményekbe).
valamint

» Gondatlansagbdl erédamikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kdnnyelran bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elére a kdvetkezményeket, mert elmulasztotéladlvarhatoé figyelmet,
korultekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkbvetet mulasztas naugbéag az eddigi munkavégzés
minoéségébl is flgg.

11.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni. A bélyedxel ellatott
cégszeifen alairt iratok tartalma érvényes koételezettséghédit, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézmény cégbélye§zhasznalatara az intézmenyvézeigosult.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§ddzannak lenyomatarol a
Bélyeg®hasznalati szabalyzat rendelkezik.

11.14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belul kiemeltkaltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmeény kezelésébehuagyon hasznositasaval dsszefiifgladatok,
hataskorok szabalyozasa — jogszabalyok és a femméandelkezéseinek figyelembe vételével
— az intézmeényvezéfelelss.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készEgyuttniikddési Megallapodasban
meghatérozott modon végzi.

A gazdalkodas vitelét ébeqib bels szabalyzatok:
* pénzkezelési szabalyzat
» selejtkezelési és leltarozasi szabalyzata.

12. Zaro rendelkezések

A szervezési és tikddési szabalyzatot az 6voda névestilete fogadja el.
A szervezeti és tikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval éfliknyessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti ékddési szabalyzat jbvahagyasanak napja.
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Amennyiben a szervezési égkndési szabalyzat felterjesztésére valasz nemiérkez
hatalyba Iépés napja a felterjesziészamitott 31. nap, illéteg ha a felterjesztésira
képvisebtestilet dont — a felterjesztést kav80 nap utani etsképvisebtestiileti tlés napja.

A hatalybalépéssel egyidigg érvényét veszti az intézméngzi szervezeti és tikkodeési
szabalyzata.

A szervezeti és tkodési szabalyzat felllvizsgalata évente, illet¢@raényi valtozasoknak
megfeleben torténik. Az esetleges modositasok, kiegéskitdstiékletként kerlilnek
csatolasra a fenti szabalyok alapjan.

AZ SZMSZ ONALLO SZABALYZATAI,
AZ SZMSZ MELLEKLETEI

Adatvédelmi szabalyzat

Alapito Okirat

Bélyeg® hasznalat szabalyzata

FEUVE (Folyamatba épitett,éaetes és utdlagos vedetllensrzés
szabalyzata) Ellgirzési nyomvonal
Gyakornoki szabalyzat

Kdzalkalmazotti szabalyzat
Kulcsnyilvantartsi szabalyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

. Munkakori leirasok

10. Munkaveédelmi leirasok

11.Pénzkezelési szabalyzat

12.Szubi Szervezet mikodési szabalyzata

13. Tiizvédelmi szabalyzat és bombariad6 terv
14.Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

PwpNdPE

©ooNOO

35



LEGITIMACIOS ZARADEK

Az ovoda SZMSZ- t véleményezte, €s egyetertésétimgnitotta:

RADI NAPKOZIOTTHONOS OVODA NEVEL OTESTULETE

Rad, 2016. 09. 01.

Puporkané Papp Gabriella Varga Viktola Kiaczné Maté Edit
ovodavezét Ovodapedagogus Ovodapedagogus

Virdg Gyorgyné CsédEva Grimm Monika

ovodapedagogus ovodapedgg® ovodapedagoégus

Bajndgel Janosné
pedagdgiai asszisztens

Az 6vodai szubi munkakdzossége egyetéertését adja:

Getzné Buczko Agnes
SZMK elndk

Jévahagyasra kapja:

Rad Kozség Onkormanyzat Képvisditestiilete

T4jékoztatdsul kapjak:

Radi Ovoda Neveétestiilete
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Réadi Ovoda Sziibi Kozossége

A Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ modositasat Rad &g£3nkormanyzat
Képvisebtestlilete

Képviseb Testlleti hatarozattal jovahagyta.

Kelt:

Ph.

Lieszkovszki Gabor
Polgarmester
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