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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és itkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény kodésérebelss és kul$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezésekea
szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozza miflpgalkotasa a Nemzeti kdznevelélsszolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazéas glap torténik. A szervezeti és fikbdési szabéalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezédpifését, tovabba a tkbdésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdaly utahmas hataskorbe. A szervezeti dkodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszet@kekenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati renészmtalmazza.

A szervezeti és tikodési szabdlyzat l|étrehozdsdnak jogszabdlyi alagfa alabbi torvények,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

« 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevélésr

e 2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkegirél és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. tdrvény a nemdohanyzok védeltiér

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oksitiatézmeények flkddeséedl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségughtabkrol

A szervezeti és nikodési szabélyzat elfogadasa, jovdhagyasa, megteiéise

Jelen szervezeti és (ikodési szabalyzatot a szék, a munkavallalok és mas érdelddok
megtekinthetik az 6vodavezdti irodaban munkaidében, tovdbba a honlapjan.Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény neitektilete 2013. augusztus 30-an hatéarozataval taghd

A szervezeti és fikbdési szabélyzat és mellékleteinek betart@éza intézmény valamennyi
munkavallal6jara, szilokre nézve koteled érvényii. A szervezeti és fikddési szabdlyzat az
oOvodavezdi jovahagyasanak idipontjaval |ép hatalyba, ésatarozatlan idére szol.

1.2. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Alapit6 okirat

Az alapito okirat tartalmazza azézmény legfontosabb jelleméit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késditi
illetve — sziikség esetén — médositja.

ALAPITO OKIRAT : Penc kdzség Onkormanyzat Képvisastillete 80/2013.(V.14.) Kt. szamu
hatérozata.




A pedagodgiai program

A kbznevelési intézmény pedagdgiai programja képezintézményben folyaevelb-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az int®gnszamara a
Kbdznevelési torveny 24. § (1) bekezdése biztoaigaakmadnallosagot

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részed@rdvoddban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabbé a kdznevelési torvény 26.8 (1) bddstben meghatérozottakat.

* A nevelésben alkalmazhat6 segédletek és taneszkdzilksztasanak elveit.

» akozosségfejlesztéssel, az dvoda széirmght egyuttnikodésével kapcsolatos feladatokat,

» az 6vodapedagogusok helyi intézményi feladatatgltaat,

» a kiemelt figyelmet igénylgyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenys$gigdrmdjét,
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogigram hatéskorébe tartozik, igy az érdedk a
fenti téméakkal kapcsolatban ott talalnak részlateegmacidkat.

A pedagdgiai programot a nevditestilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasav —
egyetértésével valik érvényessédz 6voda pedagodgiai programja megtekintheiz ovodavezét
irodaban, tovdbba olvashatd a kozség honlapjan. deda vezeéti munkaidbben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai prograrkagaisolatban.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az évoda hivatalos dokumentumalyea hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az 6voda pedagdgiai programjanak alapuglével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalodsitasahoz sziukségegekenységek, munkafolyamatok idire beosztott cselekvési tervét
felelostk és a hataritk megjeltlésével.

Az intézmény éves munkatenaghevebtestilet késziti e] elfogadasara a nevelési évnyitd értekezleten
keril sor. A nevelési év helyi rendje a munkaté&szet képezi, ennek elfogadasakor be kell szeaezni
szubi szervezet vélemeényét.

Az éves munkaterv 6sszeallitdsdhoz, annak terMezégevaslatot kell kérni, a kézalkalmazotti tanacs
megbizottjatol.
Az intézményvezéta munkaterv végrehajtasat folyamatosan étares értekeli.

Az elektronikus és az elektronikus Uuton dallitott nyomtatvanyok
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K@éki Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusansééitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendetdbirasainak megfeléen. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell nganit és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatét:

* azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositésa,

« az alkalmazott O6vodapedagogusokra, n@weinkat kozvetlen sedite vonatkozo
adatbejelentések,

» az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,



» az oktéber 1-jei 6vodapedagdgus és dvodas gyerniskaja.
Az elektronikus aton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat kinyomtatagan az intézmény
pecsétjével és az 6vodaveratairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok iraskéliolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az owddematikai hal6zatdban egy kulon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé &f&rés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavézéital felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

A szerv adatai:

OM azonosité szam032912

Megnevezése: Tarkarét Ovoda

Székhelye: 2614 Penc, Rakoczi at. 15-17

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladat A nemzeti kzneveléérszolo 2011. évi
CXC.torvény 8.8 -a szerint hdrom éves kortol a tdellezettség kezdetéig az iskolaba jarashoz
szilkséges szint eléréséig névietézmeny.

Szakagazati besorolasa és megnevezé®81020-1 6vodai nevelés

Alapveto szakfeladata

851011-10vodai nevelés ellatasa

890111-1Esélyegyertiséget célzo altalanos, komplex tevékenységek ésarmk

562912-10vodai intézményi étkeztetés
851012-1Sajatos nevelési igétiygyerekek 6vodai nevelése, ellatasa

Koltségvetési szerv alapitoja, fenntartdja: Pencziség Onkormanyzat
székhelye: 2614 Penc, Rakaczi at. 18.
Felligyeleti, irAnyitd szerv nevePenc Kozség Onkormanyzat Képviseltestiilete
2614 Penc, Rakoczi Gt. 18.
A koltségvetési szerv illetékessége,iikodési kore: Penc Kozség kozigazgatasi terulete
Féhely esetén mas terilétis fogadhat gyermekeket.
Felvehe maximdlis gyermeklétszam 75
A fenntarté engedélyével a maximalis gyermekléts28fb-kal ndvelhét

Csoportok szama harom (3)



Kozfeladata:

> Ovodai nevelés

» Sajatos nevelési igétly gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.
(2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevélést7.§ sajatos nevelési igényés
beilleszkedési. tanulasi, magatartasi nehézsédggeb lgyermekek nevelése)

» Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek #itawrvelése

Vallalkozéasi tevékenységet az intézmény nem végez.
Gazdalkodasi besorolasadnalléan nikods kbltségvetési szerv,

Pénziigyi-gazdasagidatait Penci Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.
Torzsszam: 815424
Intézmény bankszamla szama:
Szamlavezeb pénzintézet neve, cimeDTP Bank RT.Véaci Fidkja

Adoszam: 15815422-1-13

Telefon:27/528-565

A vezeb kinevezési rendje

Az intézményvezét Penc Kozség Onkormanyzat Képvisadstillete bizza meg palyazat Gtjan-
hatarozott- 5 éves dtiartamra, a Kdznevelési térvény alapjan. A véfelett az egyéb munkaltatdi
jogkort a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmeény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasijogviszonya

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogwiegara a2011. évi CXC. térvény a Nemzeti
koznevelésit torvény az iranyadd. Az intézmény kozalkalmazotdétt a kinevezési és az egyéb
munkaltatoi jogkort az intézmeényvedgt gyakorolja.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Penc 337/2 hrsz. ingatlan kijelolt terllete. Egyéboalizkéz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori
vagyonleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézméngdelkezésére allé vagyontargyakat a feladatainak
elldtdsdhoz szabadon hasznélhatja. Az intézméngyova felett a rendelkezési jogot Penc
Onkormanyzat gyakorolja, azzal az 6nkormanyzat ademkori hatalyos vagyon rendeletében
foglaltak szerint rendelkezik.



1.4. Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlletiéd@kben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és tikodési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembelétel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed

» az dnkorméanyzatok altal fenntartott Gvodara
» az 6voda dolgozéira:
* Ovodavezdire
e Ovodapedagodgusokra
* nevebmunkat kozvetlen sedkre
e egyéb dolgozokra
az intézményben #ikddé kbzdsségekre
a gyermekek kdzosségere
a gyermekek szileire, illetve azok torvényes keagéise.

YV VYV

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A vezetés személyi feltételei
» Ovodavezet: 116
mikodé csoportok szama: 3 csoport
Az esetleges leépitéseknél a teljesitményértékaléitokat is figyelembe kell venni.

A pedagdgus allashelyek betoltésstteki kell kérni a neveitestiilet véleményét is.
Az allashelyek betoltése 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevélég6.8 (1).bek. alapjan,
palyazat utjan torténik.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezét Penc Kozség Onkormanyzat Képvisadstillete bizza meg palyazat Gtjan-
hatarozott- 5 éves étlartamra, a Kbznevelési torvény alapjan. A véfelett az egyéb munkaltatoi
jogkort a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmeény alkalmazott dolgozoi

» Ovoda vezdije
» Ovodapedagbdgusok;
* nevebmunkat kdzvetlenul sediszemélyzet (dajkék; pedagogiai
asszisztens);.
» A Tarkarét 6voda valamennyi dolgozéjanak a szemmfifvantartasa az évoda
Torzskonyveében talalhatok.
» A Torzskdnyvben rogzitésre kerll, az 6vodara varadladatokon kivil, a dolgozék
munkafelvételének, illetve munkaviszony mdgezsének idejét.



2.2.Az intézmény bel$ szervezeti egységeineklbb feladatai

A vezebk kozotti feladatmegosztas, a vezék és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezed
Az intézmény élén az dvodavedéi!.

Az intézmény vezéfe egyszemeélyi felésséggel vezeti az intézmenyt, ellatja a jogszalialyo
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbd jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezéinek az intézmény vezetésében fennallé dekxdgét, képviseleti és dontési jogkorét
elssdlegesen a kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az Gvodavezed - a kbzoktatasi torvenynek megfelden egy személyben felés:

* azintézmény szaksZeeés torvényes tikodéeséért

» az ésszdrés takarékos gazdalkodaseért

» a pedagogiai munkaért

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért daskirt

* anevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek rmegéséért

» amunka-, égizvédelmi tevékenység megszervezéséért

» a gyermekbalesetek mefeéséért

» a gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalataegderrvezéséért

» a pedagogusi kozéptavl tovabbképzeési program, uatiamn éves beiskolazasi terv elkészitéséért
» a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6vodavezeb feladata:

* a nevettestlleti értekezlet és alkalmazotti kozosség ediekenek élkészitése

* adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megzese és ellénzése

* anevebmunka iranyitasa és ellénzése

» arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az iftgymiikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

» a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel éstdésszervezetekkel valé egylttikodés

» a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmaagopgkor gyakorlasa

» az intézmeény iitkddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valéédpamelyet jogszabaly
vagy nem utal mas hataskorébe

» ajogszabalyban &It egyeztetési kotelezettség betartasa a kozatkadttak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakaorilményeire vonatkozd kérdéseikben

» azintézmény kutsszervek éitti teljes képviselete azon leldség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagnddanegbizast adhat

* ajogszabalyok altal a vezetataskdrébe utalt és at nem ruhézott feladatékésh

» a gazdalkodasi feladatokban kozididé gazdasagi Ugyintézmunkajanak segitése

» az egyéb feladatot ellat6é alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezed kizarolagos hataskdre a munkaltatoi, kdtelezettségillalasi és utalvanyozasi

jogkor.



A vezeitiség
Az intézmény vezétége konzultativ testulet: vélemény&s javaslattevjoggal rendelkezik.
A vezeitiség tagjai:

+ Ovodavezet
» Kozalkalmazotti megbizott
A kapcsolattartas a ve#stg tagjai kozott folyamatos, és a szikségletehmaifeleb.

Az intézmény kulonbdzkozosségeinek tevékenységét - a megbizott deésta valasztott
képvisebk kdzrenikodésével — az dvodaveédbgja dssze.

A kapcsolattartas formai:

+ értekezletek
* megbeszélések
e férumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kidlzindontési forumokra, newgestileti. -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirenditipoz a dontési, egyetértési és véleményezeési
jogot gyakorlo kbzosséget, illetve az altaluk délegépvisebt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzskonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti k6zosségnek az évodaban foglalkotttaalamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzeéssel kapcsolatos jogaikat és koteledsgiga munka torvénykonyve és a
kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feita személyre sz6l6 munkakari leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok kepdisgbgszabalyban meghatarozott részvételi, javehit,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illet.me

Részvételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozéjat és k8eget, azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog az intézmény megsziuntetésével, atszervezéséwhdatdnak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, dgletésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezgének megbizasaval €és megbizdsanak visszavon&sdnesolatosan.

A jogszabalyban biztositoteleményezési és javaslattételi jogl rendelke& kozosségeken kivul az
ovoda niikodési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tektményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dati&észités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjdnak az irasban kifejjattaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspoatjat
javaslattegvel, véleményeaivel kozdlni kell.
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A nevelstestilet

A nevebtestllet a kbzoktatasi torvény alapjan meghatatgagositvanyokkal rendelkézestilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozésségelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozathoz6 szemevébtestilet tagja az 6voda valamennyi
ovodapedagogusa, ésdkolai végzettséggel rendelkedolgozdja.

A nevebtestllet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmékddésével kapcsolatos tigyekben a
kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokbanbt@vaz e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményés javaslattevjogkdrrel rendelkezik.

A nevelbtestilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési ésfattateli jogkorét a Nkt.25.8 (4) hatarozza
meg.

A nevebtestlletvéleménye# ésjavaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt éfint
Ugyben.

A nevebtestiuletddntési jogkore:

» A pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

* Az SZMSZ és héazirend és modositasanak elfogadasa

» A nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa

« Atfogo6 értékelések és beszamolok elfogadasa

* Az intézményben vez@tfeladatokat ellatok és a pedagdégus-munkakorbelafmztatottak
teljesitményértékelésének szempontjainak, valaazrtékelés rendjének elfogadésa,

» ateljes kol intézményi onértékelés periddusainak, modszeraifegadasa.

* Az intézményvezéi palyazat szakmai véleményezése

* A nevebtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa

» Jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

A nevebtestllet a nevelési év folyaman rendes és szlksgmsrendkivili értekezletet tart.

A nevebtestilet értekezleteit az 6voda munkatervében magimott napirenddel ésddonttal az
Ovoda vezdije hivja 6ssze.

Az 6vodavezét a rendkivili nevéitestileti értekezlet 6sszehivaséarol a napirendnhéiappal elbb
torterd kihirdetésevel intézkedik.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet dsszehivasanak niestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint amegjeldlése szilkséges. Az értekezletet nevelési
idon kival a kezdeményezésszamitott nyolc napon belll dssze kell hivni.

A nevelbtestlleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendefiések

A nevebtestileti értekezletet az Gvodavdizkésziti eb. A nevebtestilet irdsos élerjesztés alapjan
targyalja

* anevelési program,

e az SZMSZ,
e ahazirend,
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* a munkaterv,

* az ovodai munkara iranyulé atfogé elemzeés,

* abeszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Amldvezeat az ebterjesztés irdsos anyagat a

nevebtestileti értekezlet &t legalabb nyolc nappal tadja a néwestilet tagjainak.

A nevebtestileti értekezlet levezetését az 6vodavezakadalyoztatasa esetén a kozalkalmazotti
megbizott latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nétesitiileti tagot valaszt.

Ha a nevaitestilet egyszérszotobbséggel hozhaté déntésekor szavazatdgpgenkeletkezik, a
hatarozatot az 6vodave#edzavazata donti el. A nedéstilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszOvegezni. A hatarozatokat nevelési évenkést&mozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevebtestuleti, alkalmazotti értekezletékiényegkiemed, emlékeztet jegyzkonyv készil, mely
tartalmazza:

» ahelyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegfinyvezeb és hitelesiik neveét
* ajelenlévk szamat
* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavoltdvnevét
e ameghivottak nevét
* ajelenlévk hozzaszoélasat
* amdbdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetyolc munkanapon beldl el kell késziteni. A jegjyianyvet az

Ovodavezdi, a jegydkonyvvezed és a nevéltestileti tagok kdzil két hitelesiirja ala. A
jegyzskényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzéenléti ivet, melyet a jeggkonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevebtestulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tolol faie jelen van.

Dontéseit és hatérozatait - kivéve jogszabalybaghawgrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egysieszétobbséggel hozza.

Az Ovodavezétli megbizassal kapcsolatos rendkivili nétedtileti értekezlethez a ne$tstilet
kétharmadanak, az alkalmazotti koz6sség ertekedktiéatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok
kétharmadanak jelenléte szikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiilihlagyni azt, akinek kézalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, amennyiben a meghivéas ellenére nem jalegt

A nevebtestilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és ffles elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevigestulet titkos szavazassal hataroz, egyébkénédénmyilt szavazassal hozza.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevebtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogdinfartja, jogszabdalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.
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Dajkak és technikai dolgozok kdzbssége

Elkalondlt szervezeti egységnek nem 6sald, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terigetik
érint kérdésekben véleményezési és javaslaimykorrel rendelkez kbzosséget alkotnak.

Gyermekvédelmi felebs 1 6

Munkakori leiras alapjan ellatja 6vodajaban a gynédelmi feladatokat.

2.3. Az intézmény belé és kil$ kapcsolattartas rendje

A kdzdsségek kdzotti kapcsolattartas formait tartaihazza

> az SZMK éves munkaterve;
> arészletes munkakori leirasok.

A vezebk kdzotti kapcsolattartas rendje, forméja

Ovodai koz6sségek
ovodavezdik kbzossége;
nevebtestilet kozossége;
szubk kozossége;
munkatarsi k6zosség.

YVVVY

Ertekezletek

Az 6vodékban az aldbbi értekezleteket kell meagtart
1. Nevebtestllet;

2. Munkatarsi;

3. Sziloi;

1. Newétestuleti
»  Rendszeres kilvitett értekezlet — évente 6tszor, témajat épadtjat a
munkatervek tartalmazzak.
»  Rendkivili neveitestilleti értekezlet - dsszehivhatja az 6vodadexzapy a
nevebtestilet, ha azt a nevl 1/3-a keéri.

A javaslatte is és az 6vodaveZzgeis koteles dre kozolni az értekezlet
témajat. Az értekezletrél mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

2. Munkatarsi
» Az bvoda vezdie, vagy a, Kt. elndk hivhatja
0ssze, de kezdeményezhetik a munkatassakabzo feltételek mellett.
»  Résztvevk: ovorsk, dajkak, egyéb dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai, nevelés célkizéseinek ismertetés.

Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megyvitatasa.

A soron kovetked feladatok megbeszélése, fémdk kijeltlése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozdk élet-, és munkakorilményeinek megbeseélé
Tajékoztatas aktualis kérdésékr

YVVVYVYYYVY
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» A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatas
»  Tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.
3. Széil

» A szibi értekezletet az SZMK elndkének egyetértéséveélvaravezet
€s a csoportvezebvonsk hivjak dssze.

»  Igény esetén a 6voda vedjetis 6sszehivhat kdvitett szUubi
értekezletet. Az értekezletek ombntjat és témajat a munkatervek

tartalmazzak.

» Az értekezlet napirendjét 3 nappaldlah a szidk tudomasara kell hozni
hirdettablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata:

A szubk pedagogiai ismeretének\itése.

Az 6vodai nevelés célkizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek féjléséél

Egészségigyi felvilagositd tevékenység.

Az SZMK vezebségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkajanak ismertetése, értékelése.

Tajékoztatas aktualis kérdésékr

YV VVVVY

A vezebk és az 6vodai szidi szervezetek kozotti kapcsolat formai, a szii
szervezetre ruhazott véleményezési jog

» A szubi szervezettel val6 egyltitkodés szervezése az évodavéieladata. Az
Ovodavezei €s a szidi szervezet elndke az egyutitkddeés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szilszervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dlepheg. A szidi
szervezet ritkodésének feltételdil az 6vodavezétgondoskodik.

» A szubi szervezet képviséjet meg kell hivni a nevélestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a é$tgkervezetnek egyetértési vagy véleményezésijaga

» Ha a szilhi szervezet az intézményikbdésével kapcsolatosan vélemeényt nyilvanitottyvag
nevebtestilet hataskdrébe tartozd Ggyben javaslatotaettlemény és a javaslat
eléterjesztésél — 8 napon beldli rendkivili nevigestileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezet gondoskodik.

» Az 6vodavezdije a szlibi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatjamtézményben
folyé nevebmunkarol és a gyermekeket é6ikérdéseksl.

» Az 6vodapedagdgus a csoport $z8lzervezetének képviggbt havonta tajékoztatja.

» A szUbi szervezet akkor legitim, ha a munkajukat az obaddjaré6 gyermekek szileinek
50%-atamogatja.

A Szlloi K6zosség megvalasztasa
A Szudi K6zosseéq:
1. Vezebseég valasztasa:
A szubk képvisebit a szibk javaslatainak 6sszetjyese utdn az 6vodai csoportok
szubi értekezletein valasztotepvisebibél alakult testulet nyilt szavazassal valasztja
meg egyszdrtdbbséggel aglntkodt. Ha a szidi képvisebi hely megiresedik, az

Ujabb valasztas @tészitéséért 30 napon belll az intézmény gzetfelebs.
Az elndk képviseli az 6vodai Széil Kozosséget.

14



A Sziléi Kozosség nikodése

A Szubi Kozosseégek sajat Szervezeti edikddési Szabalyzatuk, valamint Ggyrendjik alapjan
mikddnek, melyet a széil szervezet vezésége készit el.
A szUbi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

VVVVVVVYY

a szervezeti ésithodési szabalyzatrol,

a Helyi Pedagdgiai Programrol,

a vezebk és a szidli szervezet k6zotti kapcsolattartdas médjaral,
az unnepélyek és rendezvények reridjéer

a Hazirend megéllapitasaban,

a szubket anyagilag éridt igyekben,

a szubi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkkikésaban,

a munkatervnek a sziKet is ériné részeben.

A szllék és 6vodai nevdik kapcsolattartasa

>
>

>

Az 6vodak vezetésében a s#iképviseletét az dvodai SillSzervezet latja el.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melyn&kszitéséért és végrehajtasaért az
SzUbi Szervezet elndke és az 6vodavépetelelbs.

A szlibk jogait a Kt. 59.8 (1) bekezdése tartalmazza.

A sziilok, és ovodapedagogusok a newehunka 6sszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik leheiség

VVVVVVYY

Nyilt napokon, jatsz6 délutdnokon.

Nyilvanos Unnepélyeken.

Fogadddrakon.

Csaladlatogatasokon.

Szubi értekezleteken.

Hirdeton kifliggesztett informaciokon keresztul.

Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezéie. so
Kirdndulasok soran

Az egyéb részletes bontas a helyi munkaterveldiéthato.

2.4. Kllst kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A Tarkarét ovodajanak gyermek- és ifjsagvédelntelése folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozhsti rendszerességgel torténik a
Csaladdsegit Gyermekjoléti szolgélatnal. Ezen a napon kozdséomgatjak a HH és HHH
gyermekek csaladjat, a csalddban jelerttkamikddési zavarokat ellensilyozzak, a
veszélyeztetettséget 6aléz5 okok megoldasara, megszintetésére javaslatot t&Bveki
Segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a kuléraxitgaltatdsokhoz valé hozzajutasban.
A gyermek csaladban tort@mevelkedésénekddegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa
érdekében tajékoztatjdk a s#tiib jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrolfeamntartd
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendedéter

Segitséget nyujtanak a kérelmeétetjesztéséhez, szikség esetén kezdeményezik gaéso
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.
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> Eszleb-, és jelsrendszerként tkodik az Ovodai intézményben dolgoz6 valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvedelmi dslelamely lehéivé teszi a gyermekeket
altalaban veszélyeztetokok feltaraséat, valamint az egyes gyermek veszéiyettségének
idében tortén felismerését.

» Pedagdgiai Szakszolgalattal

Fokozottabb egyuttmikddés a gyermek veszeélyeztetettsége esetén

Ha az 6voda a gyermeket veszélygrtkokat pedagogiai eszkbzokkel nem tudja megsaiintetgy
a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt seegit kérhet

» agyermekjoéléti szolgélattdl, illetve
» az oktatasugyi kdzvetitszolgéalattol vagy
» mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teruletdikdud szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van szilkség, a neveléataditintézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda anggkvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

A tarsadalmi kérnyezettel valé kapcsolattartas

A Tarkarét Ovoda vezgje kapcsolatot tart:

Az dnkormanyzatok részélra polgarmesterekkel, 6nkormanyzati tagokkal
Az iskola igazgatéjaval

Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat vedgvel

A Vaci Pedagogiai Szakszolgalat vejével

VVVY

A tanulmanyi kirAnduldsok, sétak, mozi- és szindtégatas, szervezése a munkaterv alapjan torténik.
A csoportok minden tevekenység szervezésekézetdsen, irasban értesitik az esemeérdyekzr
ovodavezdit.

Az intézmeényi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdéseosizta lehdiséget az intézményi tanacs
megalakitdsara ésiiktdtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletlBa pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koérulményeit. Mte&j hogy megitélésink szerint 6vodankban jol
mitkodik a szibi szervezet biztositjuk a fenntarto és a partnevezetek kozotti informacidéaramilast,
az Ovoda nevétestilete és a partnerszervezetek nem tartjdk égékaek az intézményi tanacs
megalakitasat

2.5. Bel$ ellenérzés R.4.8(1) b)

Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakftazabvodavezéje a
felelos.

A belss ellersrzés feladatkbre magaban foglalja az intézménylmdyd fszakmai tevékenységgel
Osszefligg ellersrzési feladatokat

A szakmai elletirzések elle6rzési terv alapjan torténnek, az intézményi évemkatervében
talalhato.
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A nevelbbmunka bels ellensrzésének rendje

Az 6vodavezet ellerdrzési titemterv alapjan végzi munkajat. irasbanitétiznunkamegosztas
alapjan ellefirzi és értékeli a kozalkalmazottak munkajat, a pédai munka eredményessége az
Ovoda, csoport gyermekekre vonatkoz6 fejlesztégldtire és az 6voda zavartalatikddése
érdekében.

Az ellensrzési Utemtervet az dvodaveaéesziti el.

Az ellerdrzeési terv tartalmazza az eltgnés:

az ellerbrzési teruleteket

az ellerbrzés formajat, médszerét

az ellerdrzés bbb szempontjait

az ellerdrzott iddszak meghatarozasat

az elledrzést végé(k) megnevezéset

az ellerdrzés idpontjat

az ellerdrzés tapasztalati értékelésénelpiontjat és modjat.

VVVYVVY

Az ellervrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.

A bels ellersrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd peglaig@vékenység hatékonysaganak
méreése.

A belss ellersrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogyeaeiési év soran valamennyi dolgozo6
munk@jat értékeljék.

Az ellerbrzési tervben nem szeréprendkivili ellerzéssl az vodavezétdont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

» a Kozalkalmazotti megbizott
» aszubi szervezet.

Az ellerdrzeés kiterjed:
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésénekara)
» minéségére,
» a munkafegyelemmel 6sszefidgkgrdésekre.

Az ellenérzés fajtai

» Tervszet, elore megbeszélt szempontok szerint.
» Spontén, alkalomsz&ra problémak feltarasa, megoldasa érdekében, irdlamapi
felkésziltség felmérése miatt.

Az ellersrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Aalahos tapasztalatokat a netestulettel
ismertetni kell.

Az 6vodak bel$ ellenérzésre jogosultak

» Ovodavezet
» Kozalkalmazotti megbizott (veZit eseti megbizas alapjan)

Visszacsatolas az ellginzésre
» azonnali megbeszélés az ellextt személlyel,
» vezebi megbeszélések keretén belll,
> nevelési évet értek&munkatarsi és nevikestileti értekezleteken.
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Az ellendrzés kbvetelményei

» Az 6vodapedagogusok, egyéb munkakdrben foglalketztseemélyiségének,
egyéniségenek, egyéni adottsdgainak megfigyeldzeellersrzott szemeély véleményét
meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérdekében)

Az ellertrzést mindenkor értékelésnek kell kbvetnie, amdhsegitenie kell a fejlesztést,
az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatérbataridvel.

Az ellerrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak kell
lennie.

Az ellertrzési szempontokat minden nevelési év elején gelértetni.

Az ellerbrzés eredmeényéil, az ellerdrzésre jogosult, az intézményveaetk, irasban
kotelesek beszadmolni.

VvV VYV V¥V

A gyermekek ellerérzésének szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, negisviselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz vald viszonyanidk, f@vekenységének medfigyelése, illetve az
évente elfogadott szempontok alapjan.

3. AZ OVODA M UKODESI RENDJE

Az ovoda haroméves kortol, az iskolaba jarashoz sk&éges fejlettség eléréséig nedgel

intézmeény.

3.1. Az 6vodai felvétel rendje

>
>
>

VYV VvV

YV VVVYV

Az 6vodai, felvétel jelentkezés Gtjan torténik.
A felvételnél meghatarozo a fenntarté altal megditdat féhelyszam.
A gyermeket abba az évodaba kell felvenni, atvesimielynek kérnyezetében (kdrzetében)
lakik, illetve szibje dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvenyi siatknak megfelélen) a
szub szaméra a szabad Ovodavalasztast.
Az 6vodai jelentkezés maodjat, a hatérilstt legaldbb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni.
A felvételt a &prilis 20. és majus 20-a kdzott kedgtartani. Amennyiben tébb a jelentélez
szdma, mint a féhelyszam, az 6vodaban bizottsagot kell Iétreh@mglyben biztositani kell
a szubk képviseletét is.
A felvételsl hatarozatot kap a silBO napon belil,
Minden jelentkeé gyermeket nyilvantartasba kell venni
A szub gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényiirglsok hatarain bell.
A beiratashoz szlkséges: - a gyermek sziletéskanyei kivonata,
- az egyik szidl személyi igazolvanya

A felvételnél, illetve a napkozis helyek odaitéléséaz alabbi szempontokat kell figyelembe
venni:

- tankoteles korba Iépett, 6todik életévét bétggermek,

- 2014.09.014l a 3. évet betoltott gyermek,

- egyedulallé szigk gyermeke,

- mindkét szid dolgozo,

- tartos nevelésben l&\gyermek,

- az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,

- egyéb szocidlis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amgben betdltétte

harmadik életévét,
- akinek felvétel&fl a gyamhatdsag dontott.
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A felvételt nyert gyermekeket koteles a $zi@ndszereserovodaba jaratni.

A gyermek 5. életév betodltéséig felmentést kaphaivadaba jaras alol, ha csaladi
korulményei képességeinek kibontakoztatasa, sdj@lgzete ezt indokolja.
Engedélyt adhat a sZilkérésére: a jegyz valamint a védéin6 és az dvodaveziet

A felmentés kérvényezésére az 6vodaban valo jedeétkutan kerilhet sor.

VV VYV

Csoportok szervezeési elvei

» létszamhatérok (minimum 138,fmaximum 254§ - az évkodzben jelentkégyermekek
felvétele esetén a maximalis 1étszam 20%-kal n@i&lienntartéi engedéllyel.)
> csoportszoba féhelye (2n¥/ gyermek figyelembevételével)

» tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség

Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbfélgosskialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben a
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok létszamkuilonbsége ovodan belul maxir@eBrio eltérést mutathat.

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejtszintje, illetve az adott korilmények hatarézza
meg. Az 6vodavezét dont a csoportok kialakitasarol, létszamanak theggjéasardl a szil igények
és az 6vodapedagogusok, kéréseinek figyelembevételé

Napi nyolcéras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntart6 altal biztositott keretek kozott, - alk igénye alapjan- a gyermekek egész napos
ellatasban részesulhetnek.

Az 6vodankban reggel 6 6ratél délutan 17 éraig dpjaa gyermekeket.

A reggeli gyulekezés 6vodankban egy csoportbagrikt 6-7 oraig

Az egész napos ellatast nem igénglyermekek haza menetelével lecsokkent létszampocsdkat
ossze kell vonni.

Az Osszevonas elvei:

- normal csoportlétszamok kialakitasa (minimum a5 f
- anevelés folyamatossdganak megtartasa,
- ciklusonként azonos nevehlkalmazasa,

A délutani 6sszevonasokrdél mindenkor tajékoztateilka szubket, és irdsban jelzést kell adni arrdl,
hogy a szl melyik csoportban talélja délutan gyermekét
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Az ovodaztatasi tAmogatashoz kapcsolddoé részletszdymok

Ha a gyermek széje évodaztatasi tamogatasra jogosult:

» agyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon ledmlét Oorat az évodaban kell tartézkodnia,

» az 6voda vezéie az el igazolatlan nap utan irdsban tajékoztatja asszliinulasztas
kovetkezményeil, a kifizetés esedékességét mégébn — a jegyé altal meghatarozott
idépontban — t4jékoztatja a jegjfzazoknak a napoknak a szamardl, anitlsrgyermek
igazoltan és igazolatlanul az 6vodabdl mulaszEattéve, hogy a januér—junius, illetve a
julius—december ifszakokban a mulasztott napok szama egylittesen radghaz 6vodai
nevelési napok huszonott szazalékat, illetve dnaijy a mulasztott napok szama nem érte el a
fenti mértéket.

A 20. § (2) bekezdés a) pontja alapjan tdstéazolt mulasztasbol tiz napot a julius—augusztus
hénapokra é@smulasztasbdl a huszonoét szazalék megallapitagpélmen kivil kell hagyni,
Az Gvodavezét értesiti a jegydt, ha a gyermek 6vodai elhelyezése méggz

3.2. Rendszeres egészseégugyi felligyelet és elldtapcsolattartas
rendje

» Az 6vodaba jaré gyermekek egészségugyi gondozasataala gyermekorvosa, fogorvosa és
védinoje latja el, (a fenntart6 és a hazi gyermekorveslgalat kozotti megéllapodas
alapjan).Nkt.25.8 (5)

» Az egészségugyi ellatas a 26/1997. NM. rendelgfjataorténik. (Az orvos és védd
feladatait kilon jogszabaly tartalmazza.)

» Az bvoda vezdije rendszeres kapcsolatot tart a kozség orvosiégarvosaval és
megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszatbetieseét.

» Az 6vodavezdi feladatai az egészségugyi ellatas keretén bell:
biztositani az egészségugyi (orvosi, fogorvosipmoi) munka feltételeit, (véthok szamara
az 6vodakban, orvosi vizsgalat esetére a megagtudebtkbe tortéié kiséretél gondoskodni,
a szilkséges 6vodapedagogusi felugyelet megszeeyegegkség szerintddesziteni a
gyermekek vizsgélatat

> Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlaiyozoi és a vémok évente tobbszor
ellerdrzik a gyermekeket az évodai kdzosségben.

» A latas-, és hallasellérzését évente — szakrendldden - elvégzik a szakemberek.

3.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak niikbdése soran az Allami Népegészségiigyi és TisesoBzolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani! Idevonatkozaz 6voda, csoportjaira a specilis elvarasok
teljestlését.

» Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket éreziihz értesitédtszamitott
legrévidebb idn belul haza kell vinnie

» Az 6vorvnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkl&s@bl, lazanak csillapitasardl,
ha sziikséges orvosi ellatasardl.

» Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyerméivadat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

» Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhayémngk az 6vodaba. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezettlét pontos idszakat, és a” gyermek
egészséges, kdzosségbe mehet”!
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Fer6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értdsltier tovabbi megbetegedések
elkertlése érdekében fokozott figyelmet kell fardita ferbtlenitésre.

Az Gvodakban csak egészségugyi konyvvel rendélkeemélyek dolgozhatnak.

Az Gvoda ebkészit) konyh4jan csak egészségugyi konyvvel rendélkzemélyek
tartdzkodhatnak.

A csoportszobaba a s#llcsak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhagmgk napok,
unnepélyek, szil értekezlet,...)Valtocip koteled!

Az 6voda egész terllletén dohanyozni tilos!

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atmgesak a gyermekek tavollétében,
(nevelési idn tul) lehet.

Az 6voda dolgozéi tovabba tUgynokdk, Uzletkgtvagy mas személyek az évoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (i€ha 6voda altal szervezett vasarok
alkalméval.)

» Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthozdkéttarsadalmi szervezetek nentikbidhetnek.

YV VYVVV VYV VV V

R.128.8 (7) A nevelési-oktatasi intézmény sajat Ovodapedagagwskakorben

foglalkoztatott alkalmazottjan kivil csak olyan, aevelési-oktatasi intézmeénnyel
jogviszonyban nem all6 szakember vagy szervezegrangjait, alkalmazasaban allo
munkatarsat vonhatja be a gyermek részére szdérveggéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység emegaasébe, aki vagy amely rendelkezik
minéségbiztositott egészségfejlesztési, prevenciés rpmugal és az egészségpolitikaért

s sy 7

felelés miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajé&diéal.

3.4. Az 6vodak munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az 6voda Muekve tartalmazza, amely évente kerul
felUlvizsgélatra. Az 6vodapedagdgusok atfedéseidepra, csoportonként 2 éra.

A munkarend valtozhat a szorgalmblsbn az esetleges hosszabb hianyzasok miatt, iketve
szabadséagolasok idején.

A helyettesitésnél elsorban a sajat csoportjaban dolgozé évodapedagdgijissegitséget.
Hosszantart6 tAvolmaradas esetén aranyos terHedégdibi Ovodapedagogus is részt vallal. A
helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyetteShkéntességét és csaladi korulményeit.

A neveb munkat segft dolgozék munkabeosztasat az 6voda helyzete sma@gaMunkajukat valtott
miiszakban latjak el, szikség esetén meghatarosdott &lszervezésben is.

3.5. Az év rendje

» Az dvodai nevelési év szeptember 0l - kdvetke#d év augusztus 31-ig tart.

> Az bvodanyari zarva tartasa évente keriil egyeztetésre a Penc Onkormanyzat
polgarmesterével. A nyari szunet idejének meghaésakor a szikséges karbantartasi és
feltjitasi munkék elvégzésére sor kerllhessen.vdd@vezet a zarva tartds pontos
idépontjat legkésbb, minden év februar 15-ig a sékitudomaséra adja, irasban.

» Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos kol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét napihb kell a szidlket értesiteni.
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» A nevelés nélkili munkanapokigénybevételének ighontjardl az évoda kikérik a szik
véleményét. A konkrét &ipontrdl hét nappal ébb tajékoztatni kell a szdiket. (Az
igényelhed 6t napbol, harom napot arra adsdakra kell tervezni, amikor az innepeittel
illetve utdn csokkent létszammal Gzemelnek az dkodk: az iskolai téli-6szi-, tavaszi
szlinet.) A zarva tartas alatt a siigénye alapjan, Ugyeletet kell szervezni.

» A téli szinetben /fenntartéi engedélyjel/az évodleva tart, a dolgozdk szabadsagot toltenek.

» Az 6sszevont csoportokitkodésének szempontja, hogy a csoportok létszamahatadhatja
meg a normativaban meghatarozott keret alsé, diiftlg hatarat.(154 jogos igény esetén)

3.6. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermek-és ifjisagvedelmi feddatja el a gyermekvédelemmel 6sszetiigg
feladatokat.

Tanév kezdéskor a sl irdsban kapnak tajékoztatast a gyermek-és ifitédaimi felebs
személyésl, valamint arr6l, hogy mely ighontokban hol kereshifel.

Az 6voda hirdet tablajan a szak altal jol lathato helyen kerul kdzzétételre armgyekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cime, teletfdma (Gyermekjoléti Szolgalat, és a Pedagogiai
Szakszolgalat, ...).

3.7. Tajékoztatds a nevelési programrél, az SZMSZét, és a hazirendsbl,
kilonos kozzétételi listarol

Az 6vodavezét irodajaban kell elhelyezni — az 6vodavézaital hitelesitett masolati példanyban:
az intézmeény helyi nevelési programjéat,

az intézmeény szervezeti ésikddési szabalyzatat,

az 6voda hazirendijét.
az 6voda munkatervét

VVYVYY

Ezt a szik az 6vodavezétdl elézetes egyeztetés utan elkérhetik.

A miikddés nyilvanossaganak disitése: kilonds kdzzétételi lista

Az 6voda — tevékenységéhez kapcsolédoan — a rebeelemeghatarozott adatokat (kulonos
kozzétételi lista) koteles kozzétenni.
Kbozzététel a meghatérozott adatoknak internetedapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlaték@nentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a ty@®, a kimasolas és a halézati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen téenozzaférhdivé tétele. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nem
rendelkezik internetes honlappal, az adatokat gbkel szokasos modon is kdzzéteszi. A kilonds
kozzétételi listat sziikség szerint, de legalableldsv évenként felll kell vizsgalni.

» A szubk az intézményvezétol kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol

Egyébkeént a sztivel tortérd elszetes megallapodas alapjan a tajékoztatas ngsntban is

lehetséges.

» Az 6voda hirdedtablajan kozoélni kell a dokumentumok elhelyezégatamint a tajékoztatas
idejét.

» Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési &mma kozség honlapja:
www.penc.hu

» Az O6vodai beiratas élt a szUbk tajekoztatdsara az dvodaverittézkedése szerint szervezett
forméban is sor kerilhet.
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3.8. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akikem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérszibk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem &lérsélyek az
ovodavezdinek jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek megwaadaban.

A fenntartéi, szakédt, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasadagezeivel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok- és foglalkozasok latogatasid személyek részére az dvodaviezet
engedélyezi.

Idegen személy szakmunkét csak az dvodategeiedélyével végezhet

vV VYV VY V¥V

Az dnkormanyzat fenntartasabarikiidé intézményeknél 2000. 08.20-t6l a nemzeti lobogot
allandoan kitizve kell tartani. Nemzeti innepek alkalméaval a tpbkitizéséél az 6vodavezétbizza
meg az illetékes alkalmazottat.

3.9. A vezeb intézményben valdo benntartozkodasanak rendje, a
helyettesités rendje

A vezetk helyettesitési rendje

Az Gvodavezdi tavolléte esetén a vedejogkor gyakorlasat az évodaveddtelyettes latja el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyadnaali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
oOvodavezdi kizarbélagos hataskorébe tartoznak. Az évodavezetos tavolléte esetén a helyettesités
teljes kofi, kivéve, ha a fenntart6 masképp intézkedik. Ta@wsllétnek midsul a kétheti idtartam.

Az Gvodavezdi és helyettese egyidejavolléte esetén a helyettesités az Gvodadeitet adott
megbizas alapjan torténik.

llyen megbizas hianyaban az 6vodavétzitvolléte esetén a legmagasabb szolgaléveidrendelked
hatarozatlan iére alkalmazott évodapedagdgus helyettesiti.

Az 6voda vezéiségének kibvitett tagjai
~ az 6vodavezét

~a mb. évodavezéhelyettes,

~ a kozalkalmazotti képvisel

~ a szibi szervezet elndke.

Az 6voda vezdisége az 6vodai élet egészére kitdfjleonzultativ, véleményézes javaslattevjoggal
rendelkezik.

Az Gvoda vezéisége negyedévenkeént tart megbeszélést az aktelalifokrol. A megbeszéléseket
az 6vodavezétkesziti eb és vezeti.
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A kozalkalmazotti képvisélés az dvodavezieinunkakapcsolatait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajék@an Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak
elokészitése a kozalkalmazotti képvisék az Ovodavezefeladata

Az Gvodavezét heti munkaideje 40 o6ra.

A reggel 6 6ratdl 7 oraig, terjdddében a vezét helyettesitésének ellatasaban koZieianek a
munkarend szerint ez dden munkat védyz 6vodapedagdégusok. Intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoévasaszéfiigg azonnali dontést igényligyekre
terjed Ki.

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 oralyb@ az 6vodapedagogusok heti 32 orat
kotelesek gyermekcsoportban eltdlteni. Azledltérs kedvezményeket az egyéni munkakéri leiras
tartalmazza.

3.10. Intézményi 6v0, véd eléirasok R.4.8 m)

» Az intézmény minden dolgozojanak alafvétladata, hogy az egészséguik és testi épségik
medirzéséhez szikséges ismereteket atadja, balesgianagk megélzése érdekében a
szlkséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Sgieitot és Tizvédelmi Szabalyzatot,
valamint tiz esetén éirt utasitdsokat, a menekuilés Gtjat.

A dolgozdok munkakoéri alkalmassagi vizsgalata

» Az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmassagsgéata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba lépéstelalamennyi dolgozo koteles foglalkozés —
egészseégugyi vizsgalaton részt venni, az intézrfegiglkozas - egészséglgyi orvosanal.

» A munkavallaldk id 6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, agogbalyban
eléirtak szerint.

A gyermekekkel kapcsolatos 0vo, véieloirasok

» A gyermekek egészsége és testi épségének védeheiében minden évodai dolgozé
kotelessége a foglalkozasokkal egyultt jaré vesadlgbokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az Ovodavelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok, uszodaiegy&b kulon szervezett tevékenységek
elstt — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyessznalatara, a biztonsagos kozlekedésre,
a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermeletkoganak megfelél szinti kell, hogy
legyen.Az ismertetés tényét, tartalmat, idpontjat az adott csoport csoportnapléjaban
kell dokumentalni.

» Az intézmény 0sszes dolgozojanak kotelessége, ayiferm balesetet &idéz veszélyt

észlelt azt megsziintesse, vagy a megszintetéséatekntézkedjen.

Gondoskodni kell az éplletben, illetve a helységdberendezésében refl balesetveszély

elharitdséarol

Tet6cserép, csatorna, kdlsvakolat megfelé allapotanak folyamatos figyelemmel valo

kovetése, a szikséges javitds azonnali megszeevezés

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (léleet lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és

uléhelyek biztositasa.

Lépcsk cslszas mentességének biztositasa, tapado geegéll

Kdves-, meleg padlos helységek felmosasa csak aakokor a gyermekek nem tartézkodnak

ott.

vV V 'V
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Sporteszkdzok stabilitAsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekeH elzarva torté- tarolasa.

Az audiovizualis eszkdzok hasznélata 8tlek feligyelete mellett.

Az épllet ajtéinak biztonsagos zarasa.

R.169.8 (9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehet kell tenni az szl szervezet
(kbzosseg) gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

R.169.8(10) Minden gyermekbalesetet kdgenh meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonld esetek medgeksére.

YV VVVVVYVY

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarél & a felrbttek
feligyeleténl

» Kiallo, hegyes, sz6ges targyak eltavolitasa.
» Figyelem felhivas az udvaron talalhaté tliskés ékexgaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztdsanak veszélyeire, ...).

Kirdndulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

A hegyoldalon tortéth kozlekedésre.

Alapve® kozlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

A ndvények és az esetlegesen kozelikbe merésAliediok veszélyeire.

VVVY

Az esetlegesen mégis bekdvetkezbaleset esetén az 6vénteendiinek
sorrendisége

» Elsdsegélynyujtés, sérult ellatasa.

» Orvoshoz szdllitas, illetve ménértesitése (sziikség szerint) az d@valtal.
» Szub eértesitése.

> Baleseti jegyékonyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

3.11. Rendkivili esemény, bombariadé esetén szilkeédeendk

Az 6voda niikddésében rendkivilli eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathato
esemenyt, amely a negetunka szokasos menetét akadalyozza, illetve azabajhré gyermekeknek
és dolgozdinak biztonsagét és egészségét, valamintézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek niaul kildnésen:
» atermészeti katasztrofa
> afiz
» arobbanéssal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak azlavépuletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegieendkivili eseményre utald tény jut tudomasaralk8tazt azonnal
kdzolni az 6voda vezégvel, illetve valamely intézkedésre jogosult fétevezetvel.

Rendkivuli esemény esetén az 6vodavereezkedik. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell sijar
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A rendkivili eseményit értesiteni kell:

a fenntartot

tiiz esetén diroltésagot

robbanassal tortérfenyegetés esetén a rérstget (107)
személyi sérilés esetén a nidet.

VVVY

A leheb legrévidebb idn belll értesiteni kell a tériraz éplletben I&vvalamennyi személyt, majd
ezt koveden torténik meg a gyermekek mentése az ovodabdliariado terv” mentési gyakorlata
alapjan. A tizvédelmi felebs kozreniikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épdlethlo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten tostén
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti felUgfget a gyermekek csoportvezétvodapedagogusai
a felebsek.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozakehlgyelni:
» az épuletbBl minden gyermek tavozzon (pl. mosddébdl is, stb.)
» akilrités soran a mozgasban, cselekvésben karthgzemélyek segitésére
» utoljara az 6vodapedagogusok és dajkak tavozzaneggyzédve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket
» a gyulekeghelyen a gyermekek megszamolésara.

A vezebnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskoHaell:

a kilritési tervben szeréjpkijaratok kinyitasarol

a kozntivezetékek elzaraséarol (gaz, elektromos aram)

a vizszerzési helyek szabadda tétglér

az el$segélynyujtds megszervez&sér

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervelgadasardl ( rerfaség, tizoltdsag,
tlizszerészek,)

VVVYY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését Kinretajékoztatast kell adni:
a rendkivuli esemeény kezdete 6ta lezajlott esené@dlye

a veszélyeztetett épulet jelleénd]. Helyszinrajzéarol,

a kozniivezetékek helyét

az éplletben tartozkodok 1étszamarol, életkorardl,

az épulet kitritésér.

VVYVYVYYVY

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptlethld kivezetéséért és a kijeldlt tertleten todtén
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti felUefget a gyermekek csoportvezélvodapedagogusai
a felebsek.

Székhelyen a gyermekek tovabbi elhelyezését a Po&sderi Hivatal épuletében kell megoldani a
szubk értesitéseig.

Penc, Rakoczi ut. 18.

Bombariad6 esetén az ovodavézéntézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-hahatyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kilritésének ddartamardl, a gyermekek elhelyezé$éaz intézkedést vezethatdésag
informécioja alapjan az 6vodavedeakadalyoztatasa esetén az intézkedéssel meghirately dont.

Az 6vodavezét a bombariadorol hozott intézkedésikendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.
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A gyermekek kisérése

A gyermekek az 6voda terlleténz 6vodai nevelés idejében csak éizlieleegyezéssel mehetnek ki.
A gyermekek intézményen kivlli kisérése minden heset csoportonként legalabb két
ovodapedagogussal és egy, a naweinkat kozvetlenll seditilkalmazottal torténik.

3.12. A munkaidé beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet az évekaterv tartalmazza
Az 6vodak 5 napos (hétbl-péntekig) munkarenddel izemelnek.
Nyitva tartas: Tarkarét Ovoda: 6 - 17 6raig, lépestes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
torténik.
A takaritord délutani takaritast 17 oratél 18-ig végzi.
A dajkak valtott niszakban dolgoznak: 6.00-14.00, 8.00-16.00, 9.00a17.
A takaritast a reggeli &ben illetve a délutani ttben végzik egy — egy csoportszobaban . A
takaritasi ié alatt a gyermekek 6sszevontan vannak elhelyezvesk@ortban.
Pedagdgiai asszisztens munkaideje 8.00-16.00 tasdig
A gyermekek napirendje az 6vodék csoportnaploival kégzitésre.
Az 6vodapedagdgusok tanitasbleretébe beszamit a:
- tovabbképzéseken vald részvétel, hivatalos kikakjet
- gyermekek kisérése orvosi vizsgalatra,
- tanulmanyi kirAndulasok.

VV VYVV

Y VvV

3.13. Az intézmény fogaddnapjai

A szibk és egyéb érdedtlok fogadasara éretes egyeztetés utan keriilhet sor az intézméngekbe
(csoportokban)

3.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haaati,
hasznositasi rendje

Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval (ndimeeunios) kell ellatni.

Az 6voda létesitményét és helyiségeit az 6vodavaydrtasa alatt lehet hasznalni.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek medfefelarra a célra lehet hasznalni, amelyre a
helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek ndvelés érdekéldemaz nem sérti az alapfeladatok ellataséat
— szabad helyiségeit, berendezéseit nevelésitidl, eseti szetidéskotéssel, bérbe
adhatja.(Fenntartéi engedély sziikséges!)

YV VVV

3.15. Az ingyenesen igénybe vehétszolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vélszblgaltatasok:

az 6vodai foglalkozasok,

szlkség esetén a logopédiai szolgéltatasok,

dyslexia - megéiz6 foglalkozas,

a sajatos nevelési igéihgyermekeknek napi két ora felzarkdztato foglallspza
az intézmeény létesitményeinek, eszkdzeinek hagdznala

VVVYYVY
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3.16. Kulféldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

A Kt 110. § (1) bek. alapjan a nem magyar allamaalgankdteles gyermeket a jogszabéalyok
figyelembe vételével fogad az intézmény ezek:

menedékjogot kér,

menekdlt,

menedeékes,

bevandorolt,

letelepedett,

humanitérius tartozkodasi engedéllyel rendelddzé nélkuli kiskoru,

szUbjével egyditt tartézkodasi engedéllyel vagy humaiigitartozkodasi engedéllyel
rendelked kiskoru.

VVVYYVYVYVY

A feltételek meglétét a felvételnél igazolni kell.

Ha a Magyar Koztarsasag terlletén valo tartozkate
» az egy évet nem haladja meg, (vizummal rendékezsetén is) a sztikérésére
» az egy évet meghaladja a térvény erejénél foguls adjyermek tankotelesseé.

A gyermek attél a naptdl latogathatja az évodaikartol érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

4. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

Az 6voda, nevelési intézmény

4.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai léswerszagos alapprogramja és a Helyi Pedagogiai
Program glir.

Altalanos feladatok

A gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégité&zemélyiségének fejlesztése

Az egészséges életmod alakitasa.

Az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa.

A kbzbsségi életre tortérfelkészités

A szocialisan hatranyos helyzetbendidifferencialt fejlesztése, fégiésének segitése
Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa, Kieerngz anyanyelvi fejlesztésének és a
kommunikacié kulonbazformainak alakitasat

VVVVYVYVY

Az Ovodai élet, tevékenységi formai — hit- és vallaktatas

» Jaték, versélés, mesélés, ének, zene, énekesggerknektanc, rajzolas, festés,mintazas, kézi
munka, mozgas, kils vilag tevékeny megismerése, munka jelletevékenység, a
tevékenységben megvaldsulé tanulas.

» Alapdokumentumnak a new¥ altal valasztott és elfogadott program tekinthetmely az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épul.

» Az Ovodavezdt ezen dokumentumok alapjan késziti el a helyi 6védas pedagdgiai
munkatervet.

» Az Ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek jateponalloan szervezik a csoport
fejleszty tevékenységét. (Eves ltemtervet készitenek, melibekrétan meghatarozzak az
adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezémilédokat.)
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» Az Ovodavezet az elledrzéseken szerzett informaciok alapjan és az déwdapasztalatai
alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és har@romeg a kdvetkéz2v feladatait.

» Az Ovoda meghatérozott dden helyet biztosit az igédW szamara aitélettel torténé
ismerkedésre

» Az intézmény pedagdgiai programjarol, nevelési gyiatardl az érdekdok kaphatnak
tajekoztatast az vezgetol.

A gyermek folyamatos nyomon kdvetése

Az 6voda az 6vodas gyermekek éefgsét folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a s#iiél a szakszolgalat igénybevételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, l{athezgasfefldésének eredményét — szilkség
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek féjtlését szolgalo:
» intézkedeéseket,
» megallapitdsokat,
» javaslatokat.

A hatrdnyos és halmozottan hatrdnyos gyermekelgrfitefejlesztése kulon terv alapjan torténik,
mely a helyi pedagogiai program mellékleteként egel. Az 6votk a gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztését kiemelten kezelik.

A sziub kérésére az Ovoda tajékoztatot készit a gyermekiaviejlbdésebl, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fefldéséhez sziikséges intézkedésekre (a tovabbiakbgesztési javaslat). A

fejlesztési javaslat elkészitését a &zidlz iskoldba |épést medgeb harom, illetve az iskola

megkezdését kowehat hdnapon belll kérheti. A fejlesztési javadlatbdévoda atadja a sdinészére.

5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

5.1. A gyermekk6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Kdzos megemlékezések név-, illetve szlletésnapokrol

Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa.

Népi hagyoméanyok apolasa, jeles napokhoz tartoakésok, népi kézfives technikak
bemutatasa, megtanitasa.

Tanulmanyi kirdndulasok és egyéb latogatasok szésee

Béab, szinjatsz6 éhdasok szervezése.

VV VYVV

A részletes kidolgozast éssjgbntokat az intézményi éves munkaterv tartalmazza.
Unnepek

» Az 6voda éplletét, csoportszobakat az allami énazati innepet medasen fel kell
disziteni.

29



» Az Unnepet megété utols6 munkanapon az 6vodai tevékenység keret@téhps formaban
az 6vorbnek meg kell emlékeznie az Gnnélpr
» A gyermekek részére az innephez kapcsol6do dalkaeket kell tanitani.

Az intézmény az eddigi kialakult és éves munkateméibgzitett innepeket, jeles napokat,
hagyomanyokat, megemlékezéseket tovabbra is \&xgivezi.

> Marcius 15.
> Oktober 23.
> JuUnius 4.

Nevebkkel kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeégtaldsa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tdvozé dolgozok, nyugdijba mékbucsuztatasa.

VVVYY

6. AZ INTEZMENY M UKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzeésre iranyuld jogviszonyétrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéslokaszeraésben (hatarozatlan idgj vagy

hatérozott iddj kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazotiigen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértélalapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasosigpogny keretében is foglalkoztathat Kids
szemeélyeket.

Az intézmény megbizasi szédest kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivié ésladatra,

hatérozott idre, atmeneti ilszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek&désben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A minéségi, vagy tobbletmunkat vé§zdolgozok jutalomban részesitblet az intézmeény
koltségvetésének fuggvényében. (fenntarté engedslyé

A nevelbmunka anyagi és erkolcsi megbecsulése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neiiunka,

a kdzos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel
tovabbképzéseken valod aktiv részvétel,

hatékony 6nképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

VVVYYVY
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Kitlintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozogséger

megbizasok dnként véllalasa és azok sedgteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidn tali tevékenységek rendszeres szervezéesk)dtetése, azokra tudomanyos
elokészilet,

részvétel az 6vodak oktatassal kapcsolatos progitaan,

aktiv kdzéleti tevekenység folytatdsa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, @&@dasok megtartasa,

a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (mayelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességenek gyakorlati bizonyitasa)

VVVVVYVY VVVVYY

1 Ovodapedagogusi munkajat kiemekkedinvonalon latja el, azaz:

» sokréfi pedagogusi tevékenységét igényesen és korulsekiriolytatja,

* csoportban tortéhnapi munkajat magas szinvonalon végzi,

» eredményesen késziti fol dvodasait az iskolai&letr

» szilkség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékgiogs,

» kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzesidsbgtket,

« eredmeényes ifjisagveédelmi tevékenységet végez.

+ eredményesen és aktivan vesz részt az 6vodai progrszervezéseben, lebonyolitdsédban

2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megéita, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program,igkéuési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tervekédszitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmakakozOsség innovacios célu
munkajaban.
3 Folyamatosan részt vesz a széleskdehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szorul6 gyermekek fejlesztésében.

4 Csoportvezéi munkajat kiemelked szinvonalon latja el, azaz:

» kovetkezetes csoportvedetmunkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmareq, és
konzekvensen megkdvetel,

» eredmeényes konfliktus-keZestratégiat alakit ki,

» j6 szinvonallu koz6sség-alkotd tevekenységet fqlytat

» adminisztracios tevékenységét pontosan @sed elvégzi,

5 Széles kdr Kotott munkaidkereten tul tevékenységet végez, azaz:
* rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvényidestitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

* részt vesz az dvoda arculatanak formalasaban,
* Ovodasainak kirdndulast, sportrendezvényeket tiddgatést, stb. szervez.
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Egy esztenére kizarhatja az 6vodavedg a kiemelt munkavégzésért adhato dijazés (jutzds)a
korésl azt a dolgozot:
» akivel szemben jogés fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagaitirkajanak nem megfetelvégzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az ovardije,

A kiemelt munkavégzésért adhat6 dijazas (jutalmazdaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

» azillets 6vodapedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részestilése,

e illetménypétiékban valo részestilése

» Aallami, 6nkormanyzati, elismerésben, jutalombaid vakzesulése.

6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsgihivatali titkok
megorzése

Nkt. 62.8 (8) Az 6vodapedagogusnak a kotétt munkaidejét a gyetkhkekvalo kozvetlen, a
telies 6vodai életet magaban foglalé foglalkozaked forditania a munkaid fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oradban a neveléstéstit, azzal OsszefUdg egyeb
pedagogiai feladatok, a negtdstilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szikm
segitése, tovabba eseti helyettesités rendethetz 6vodapedagogus szamara.

A 62.8 (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozabasyozas szerint tehat a teljes
alldshelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:

- heti munkaideje 40 ora

- kotott munkaidejik heti 32 éra

- a megtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra

- a heti 40 6ras munkadennmaradé részéh azaz heti 8 érabdl maximum 4 érat a 62.8 (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdrimkditaniuk.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedago6gusok teljes munkaideje a kotélézakbol, valamint a nev&lilletve oktatdé munkaval vagy
a gyermekekkel, szakfeladatanak megtefeblalkozassal 6sszefugdeladatok ellatdsdhoz szikséges
id6bal all. A bvodapedagogus-munkakdrben dolgozok muotéjaitehat két részre oszlik:

a) a koteled déraszamban - kotott munkéigen-ellatott feladatokra,

b) a kotdtt munkainek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részéb&otel
feladatokra.
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6.2.1.1 A kotele# 6raszamban — kotott munkaidben - ellatott feladatok az
alabbiak

a) a foglalkozasok megtartasa
b) csoportvezéi feladatok ellatasa,

Az 6vodapedagogus a kotétt munkeddn koteles az 6vodaban tartdzkodnia, kivéve, harélag az
intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A rkéitatd hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyek a pedagdgusnak az Ovodaban, elgekn azok a feladatok, amelyek az
intézményen Kivll lehet teljesitenie.

6.2.1.2 A munkaidinek neveléssel — oktatassal le nem kotott részében
ellatott feladatok killondsen a kovetkedk:

a) a napi tevékenységekre val6 felkészulés,

b) a gyermekek fefldésének rendszeres értékelése,

c) a megtartott napi tevékenységek dokumentalasa.

d) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kaposdiadatok,

e) egyeéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlédmiglalkozasok

f) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) szubi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

h) részvétel nevétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

i) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbkéglzes,

j) 6vodai kirAndulasok, 6vodai Unnepségek és rendgekémegszervezeése,

k) Ovodai Unnepségeken és Gvodai rendezvényekenésgtuétel,

[) tanitas nélkili munkanapon az 6vodavézatal elrendelt szakmai jellégnunkavégzés,

m) részvétel az 6voda bélszakmai elleérzésében,

n) oOvodai dokumentumok készitésében, felllvizsgalat&bdd kozrerikdodés,

0) szertarrendezés, a szakleltarak és csoportszobdkewe tartdsa,

p) csoportszobak, olték, folyosdk, jatszéudvar rendben tartasa és del@éamak kialakitasa.

g) A pedagogiai programban rogzitett, a foglalkozaskéretében meg nem valésithatd
csoportfoglalkozasok

A munkavégzés teljesitése az 6vodaveadtal kijeldlt munkahelyen, az ott érvénybendézabalyok
és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejét megtn a pedagogusnak tovabbi foglalkozas
megtartdsa akkor rendeltieadl, ha

a; a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaégre,

b; a munkakér nincs betdltve, és az allasheliirerkyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéveglyaa
munkakoézvetitési eljards sikertelen maradt, és awdapedagogusok allandd helyettesitési
rendszerében sem &ll rendelkezésre megfslmkember, vagy

c; a betoltdétt munkakor feladatainak ellatdsa dmdg, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valik.

Az Gvodavezdt munkaid — nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havgatmlja.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartoz0 munkat s$egmei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivékali megtartani.

Ezen tulmetien nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adeamely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynekddaléunkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
—kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat aa apnatkoz6 szabalyoknak ésiehsoknak, a

33



tagovoda-vezét és az dGvodavezetutasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknakfetedgen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalybajirtebdatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll feremn
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, akndipatali titoknak midsulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeitreérte

Az intézménynél hivatali titoknak minésilnek a kdvetke#k:

» adolgozok személyes adatvédelme, bérezéséveldlafrsadatok
» agyermekek személyiségi jogaihdizdds adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnekéniil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig réégni, amig annak kozlésére az illetékes felettdsét
engedélyt nem kap

6.3 Munkakori leiras-mintak
R.4.8 t) Az intézményvezdt feladat- és hataskorébl leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre szolodékinoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kévénéhany napon belll megkap, atvételét alairdsgsablja.

6.3.1 Ovodapedagdgus munkakori lefras-mintaja

A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: az 6vodavatzet

Legfontosabb feladata: 6évodas gyermekek szemébmmdg képességeinek, folyamatos fejlesztése,
iskolai életre valo6 sikeres felkészitése.

1. Afobb tevékenységek dsszefoglalasa

* megtartja a napi foglalkozasokat,

» feladata az 6voda munkatervében rogzitett szakmgie€lagogiai feladatok ddeszitése és
végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyoblekidemaradast jelzi az igazgatdnak,

* munkaidejének beosztasat az SzMSz medfalehkaszai részletezik,

* a munkaidkeretben meghatarozott munkdtid¢sak irasos vezitutasitasra Iépheti tul,

» legaldbb 10 perccel a munk&jdistt koteles a munkahelyén tartdzkodni,

» amunkaba val6 érkezéskor figyelmet fordit a csisgoba allapotara, ha azt elhagyja, akkor —
ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

* rendszeresen értékeli gyermekekdeg@sét félévente

* javaslatot tesz az évodai munkaterv pedagogiaiyezeési, stb. feladataira,

* részt vesz a nevikstilet értekezletein, megbeszélésein, a konfienr,

+ fogadoorat tart a sziltkel valo egyeztetés utan

* a helyi pedagdgiai program alapjan éve/heti tekéstzit, a tevékenységeket ennek alapjan
szervezi meg,

* megszervezi a szikséges szemléltsizkozok, segédanyagok foglalkozasi hasznalatét,

* helyettesités esetén szaksiziglalkozast tart,
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 bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovéekor kozreiikddik az épilet
kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontoskidnmentumokat,

» felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges déirethleszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszémasznalatanak biztositasaért,

+ folyamatosan végzi a gyermekek felzarkoztatdsavehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

» elkiséri az 6vodas gyermekeket az évodai linnepsgégeindezvényekre stb.

* beosztdsa esetén részt vesz kirandulason, szikségneellatia a gyermekek sport
rendezvényre, néptanc talalkozora, stb. val6 kigére

6.3.2 Dajka munkakori leiras-mint4ja

A munkakér megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: az 6vodavazet

Kinevezése, munkaideje:

» hatarozatlan iétartamra,

 munkabére munkaszéidése szerint

* naponta 6.-14.00 és 8-16.00 oraig 9.00-17.00 dsatitdzakban, amely munkaidebédidt
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

» Ovodavezdii és csoportvezét utasitdsra a részt vesz a napi tevékenységekvezésében,
lebonyolitasaban

* az 6vodavezétkozvetlen utasitasai szerint jar el az épuletritdsi munkalataiban

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartceoportszobait, padlézatukat felmossa,

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartmtyosorészeket

* naponta lemossa a WC-kagylokat és dkéiket, naponta feftleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

» agyermekek évodaba érkezését kdentfelmossa a folyosbdkat

 mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégezela biztositia az épulet
allando tisztan tartasat

» szikség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, nagkaysaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket

* napi gyakorisdggal takaritia a gyermekek és az @ivanztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat €eleniti

» kotelessége a csoportszobakban és a folyosokolyestbe szemeétdijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

» porszivdzza a $nyegeket, szikség szerint folkeni a parkettat

» szikség szerint 6ntdzi a viragokat

* nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi shiane

* a nagytakaritdsok &dzakdban — a takaritéwel kozosen —az egész épuletben elvégzi az
ablakok tisztitasat

* a nagytakaritasok alkalmaval — az 6vodavemasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi mjatioz tartoznak

* a hasznalaton kivili termekben lekapcsolja a wWiiatakarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

» Elvégzi a talalbkonyhai feladatokat: atveszi ait &teszallitotol, elkésziti a tizérait, uzsonnét,
talalja az ebédet, elmozogatja az edényeket, tisat§a a talalbkonyhat, ételmintat tesz el.
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» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény nafkdaése sordn keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztdtibakat, azt jelzi az évodavednatk

2. Jarandosag
* a munkaszefmésében meghatarozott munkabér,
» avonatkozo jogszabalyokban, iiltg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetbesdkdzok
» Ovodai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatdbiztositott étkezési tamogatas

6.3.3 Takarité munkakoéri leiras-mintaja

A munkakoér megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az 6vodavazet

Kinevezése, munkaideje:

e részmunkails hatarozatlan itartamra,
« munkabére munkaszédése szerint
e naponta 14-18 o6raigimzakban,

3. Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

» az Ovodavezétkdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épuletrithsl munkalataiban

* napi gyakorisdggal kitakarita a terlletéhez tartasoportszobékat, irodat, padl6zatukat
felmossa

* napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartmtyosorészeket

» Ovodavezdii utasitasra a végez folyosoi nagytakaritast

* naponta lemossa a WC-kagylokat és dkélket, naponta feftleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

 mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégezela biztositia az épulet
allando tisztan tartasat

» szikség szerint elvégzi az ajtok lemosésat, nagkaysaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket

* napi gyakorisaggal takaritia a gyermekek és z év@sztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat €eleniti

» kotelessége a csoportszobakban és a folyosokolyestbe szemétdijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

» porszivdzza a $nyegeket, szikség szerint folkeni a parkettat

» szikség szerint 6ntdzi a viragokat az udvaron is

* nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi shéneelvégzi folyoséteriletének surolasét, a
fliggobnyok mosasat, és falburkoldok surolasat

* a nagytakaritasok édzakaban — a tobbi dajkaval kozosen — az 6vodayerasitasa szerint
az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat

* a nagytakaritasok alkalmaval — az 6vodavemgasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi mjatioz tartoznak

* a hasznalaton kivili termekben lekapcsolja a wliatakarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény nafikdalése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeziethibdkat, azt jelzi a karbantartonak, szikség asete
gazdasagvezének
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4. Jarando6sag
* a munkaszefmlésében meghatarozott munkabér,
* avonatkozo jogszabélyokban, ibetg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteddk6zok

6.3.4.Pedagodgiai asszisztens munkakari leirasa

A munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az 6vodavatzet

Kinevezése, munkaideje:

« hatarozatlan iékartamra,
« munkabére munkaszédése szerint
e naponta 8 oras iiszakban,

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitéspedagdgiai programeredményes megvaldsitasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa ébdeksegitse az 6vodapedagogusok munkajat.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért tdjes felelosséggel tartozik. Kdteles gondoskodni a
gyermekek testi sziukségleteinek ellatasardl, anggkek foglalkoztatasarol, féglésuk optimalis
segitéséil az bvodapedagogusok iranymutatasa szerint.
Jaranddsag

* a munkaszefmlésében meghatarozott munkabér,

* a vonatkoz6 jogszabdlyokban, ibltg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védbeszkdzok.

6.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tbmegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevédégst az intézmény dolgozdéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kelbstgitenitk.

A televizid, radi6 és az irott sajto képvisaek adott mindenneinfelvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténddetértani a kdvetkerelsirasokat:

» Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaiZsen az dvodavezet
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado6 a tomegtajekozarkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z0lt adarakszdiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben teki@lt&ell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézméiyrjtevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikdénnyel kapcsolatban, amelynek id
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékayglseén zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdédekmelyeknél a dontés nem a
nyilatkozatte¥ hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozatte¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riporizlaisyagat a kozlés dit
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogyaayagnak azt a részét, amelydazzavait
tartalmazza, kozlésdt vele egyeztesse.
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» Kiulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozatndén esetben csak az intézményuezet
engedélyével adhatd.

6.5. Szabadséag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéldertesen az dvodavedetl, egyeztetett tervet

kell késziteni. A rendkivuli és fizetés nélkuli badsag engedélyezésére minden esetben csak az
Ovodavezet jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékétadktitimazottak jogallasardl sz6lo, valamint a
Munka Tdrvénykonyvében foglalt @tasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat iHeth, és
kivett szabadséagroél nyilvantartast kell vezetniz (vodavezé felelss).

6.6. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozé&kvabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovdbbképzésben azal@pazokat tamogatja, akik kiegésgzit
képzettségukkel hozzajarulnak a szinvonalasabb awdéigzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat didloma megszerzésir akar
tovabbképzést van szé.
» Felgoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok iddjételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzulaidpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas kéreerendelkezésre allb 6sszeg, a tovabbképzési
dijak, és a jelentkék szama alapjan évente kell felllvizsgalni. A résxd szabalyozast a
Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi tetal@zza.

6.7. A munkéba jaras, a munkavégzes koltségeinek térités

A munkaltato koteles a vidéHrjaréd dolgozoék munkéba jaras koltségeit, a vonatkeendelkezések
értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkdba jaré&sinkényeiben véltozas allt be, azt az
ovodavezei részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell fellil vizsgélni.

6.8. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arradtijblelyen nyilik lehgiség. Tilos a csoportban,
udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartézk@ddolgozo.

Az intézményben l&telefonokat magancélra csak térités ellenében ketsznalni.
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Internet hasznalat

Az intézményben csak a szakmai 6vodai élettel ladpttssan hasznalhat6 az internet. PI: palyazatok
irasa, dokumentumok toltése, hivatalos levelezé&s@mdulasok szervezése, helyfoglalds. Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio toltése neyeddlyezett

Nkt.63. 8§(1) A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben raggit a jog, hogy

hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges titaneszkdzoket: szamitdégép, internet
hasznalatat

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszafiagg/agok féenymasolasa téritésmentesen torténik.
(lehetleg a takarékoskodas jegyében , mindkét oldakistsznalasaval. Minden egyéb esetben
fénymasold papir biztositasa szikséges.

Hirdet 6tabla hasznalata

A hirdetstablara csak az Ovodaveddtletve az altala megbizott személy tehet ki Hindenyeket.
Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézményb&lyegsdjének. Szid, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra, ezavodavezéiének az engedélyével.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozisra wkonad hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
Az 6vodavezét kdtelessége a hird#fibla rendszeres ellérzése.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szatadbk, stb.) kiadasa csak az Ovodawgzet
engedélyével torténhet.

A dohanyzassal kapcsolatos é@lrasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, dlbejarat elétti 30 méter sugarl tertletrészt - a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohgozhatnak. Az intézményben és az évodan
kivil tartott 6vodai rendezvényeken a részékeszamara a dohanyzas és az egészségre karogtiélveze
cikkek fogyasztésa tilos!

Az Ovoda munkavallaléi, az Ovodaban tartozkodd ege#t szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmiirszol& torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, aznvéyi dohanyzas
szabalyainak végrehajtaséért féteszemély az intézmény munkavédelmi fidel

6.9. Sajat gépkocsi hasznélat

A sajat tulajdont gépjanimek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasismarét a mindenkor
ervényes kozponti éirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyekisizkell kialakitani.

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzoék védelhér
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6.10.Kartéritési kotelezettseg

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ebelotelezettségének vétkes megszegésével okozaitt kar
kartéritési feldlsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aavaifddo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavdllal6 vétkességére tekintet nélkil a seljért koteles megtériteni a visszaszolgaltatapy va
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokiekvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
érizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezehzékat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A tagbvoda-vezét e nélkll is terheli felésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargytediben.
Amennyiben az intézménynél a kéart tobben egylttedmztak, vétkességik, a néegésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig muémklbaranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek &lye.hA kdr 6sszegének meghatérozasanal a Mt
172-173.8-a az iranyado.

Munkahelyre be nem vihet dolgok, felebsség

2012. I. térvény A munka térvénykonyve 168.8§1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint
terheli a felebsség a munkavallalé munkahelyre bevitt targyaidaigaiban bekovetkezett karokért.

2012. I. toérvény A munka térvénykonyve 168.82) A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem szikséges dolgok csak az évodavegryedelyével vinék be. E szabalyok megsértése esetén a
munkaltato a bekovetkezett karért csak szandekokdzasa esetén felel.

6.11. Anyagi felebsség

Az Gvoda a dolgoz6 ruhdzataban, (munka- éénveth) a munkaveégzes folyaméan bekdvetkezett karért
felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotefeladatellatds kozben kdvetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakathaladd mérték és értél hasznalati értékeket
csak az 6vodavezgtengedélyével hozhat be munkahelyére, illetvetviihennan. (PI. vide6, DVD.
szamitogeép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdlel a berendezési, felszerelési targyak rendeltedissz
hasznalataért, a gépek, eszktzok, szakkdnyveknsipdvasaért.

6.12. Fegyelmi feldisségre vonas

A munkaltaté vagy a munkavallalé a munkaviszonytremali hatalyt felmondassal megsziintetheti, ha
a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmaz6 Iényeges kotelerpétisedndékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentts mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanasit, amely &aviszony fenntartaséat lehetetlenné teszi.

Kdzalkalmazotti jogviszonybdl erékotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori ledrdfisorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltatod utasitdsanegtagadasa

A munkaviszonybol szarmazo l1ényedgselezettségek szandékos vagy sulyos gondatlansalgg

torténé megszegése eseté@rKjt.25.8 (2)/g pontja aazonnali hatalyd felmentésesetét a Munka
torvénykonyvének 78.8 (2) bekezdésében foglaltatkahosan rendeli gyakorolni.
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6.13. Bélyegidk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéraldirasnal cégbélyedizkell hasznalni. A bélyedkkel ellatott, cégszéen alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalagisjerzest, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézmény cégbélye§hasznalatara az 6vodavezgigosult.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§eizannak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bély@&da és mikor vette hasznalatba, melyet az avev
személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért falel az dvodavezét
Az atvevbk személyesen felgdek a bélyedk medrzéséért. A bélyedk beszerzésél, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréj@iraz ovodavezét gondoskodik, illetve a bélyedzelvesztése esetén az
eldirasoknak megfeléen jarnak el.
A bélyegé hasznalata, alairasi jogok
Székhely pecsét lenyomata:
l. Hosszu bélyegé felirata: /szamlazasi cim/

Tarkarét Ovoda

2614 Penc, Rakoczi ut.15-17.

OM.032912

Addszam: Adoszam: 15815422-1-13

Telefor27/528-565

Il. Kor bélyegzé felirata:
Tarkarét Ovoda
2614 Penc, Rakoczi ut.15-17
OM.032912

Tel: 27-528-565

A ,Tarkarét Ovoda ,korbélyedit az 6voda vezéje és az SzMSz-ben meghatarozott helyettese
hasznéalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggabeada vezéie rendelkezik

A hosszu bélyedi:
e az Oovoda vezéie,
» avezeb-helyettesek (megbizott)
* az 6vodapedagbdgusok
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6.14.. Az intézmeény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemeltkdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmeény kezelésében tevagyon hasznositasaval sszefiifgdadatok, hataskorok szabalyozasa —
a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseineklgybe vételével — az 6vodavertdladata.

Az éves koltségvetes tervezese

Az dnkormanyzat az éves kdoltségvetéesi rendeletébe&malliéan gazdalkodo intézményre
vonatkozbéan meghatérozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terhéljarulékokat

dologi jelledi kiadasokat

az onkormanyzat éaltal folydsitott ellatdsokat
az ellatottak juttatasait

felhalmozasi kiadasokat

miitkbdési bevételeket

altalanos forgalmi ado bevételt

tamogatas éves 6sszegét

az intézmeény létszamkeretét.

VVVVVVVYVYYVY

A fenti elbirdnyzatok kialakitasahoz az 6nkormanyzat altalma&dyozott szempontok szerint, az
Ovodavezdt adatot szolgaltat a fenntart6 részére.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és fikodési szabalyzato(SzMSz) csak a neuiestilet modosithatja az a sl
munkak6zdsség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékorikdaltetéséhez szilkségesabbi rendelkezéseket mint pl.
Adatkezelési szabalyzat, bé&lsllersrzési szabélyzat 6nallé szabalyzatoktartalmazzake
szabalyzatokmint 6vodavezéi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil miidask.

Penc, 2013augusztus 30.
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Nyilatkozat

A Tarkarét Ovoda Széi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmadapjan alairasommal
tandsitom, hogy a szervezeti éskidési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadéasktinz e
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMSz elégksaz adatkezelési szabalyzat modositasat
2013. augusztus 30-ai Ulésén megtargyalta, anndbsitdsi javaslataval egyetért.

Penc, 2013. augusztus 30.

Szl Munkak6zdsség elndke

A Tarkarét Ovoda Szervezeti ésikbdési Szabalyzat@tenc Kozség Képvisél- Testiilete
megtargyalta és jovahagyta.

Krélik Jozsef Polgarmester

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és tikddési szabalyzatot az 6voda nétestilete fogadija el.

A szervezeti és tikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval ehliknyessé.

A hatélybalépés napja a szervezeti ékddési szabalyzat jovahagyasanak napja.

Amennyiben a szervezeti édikddési szabalyzat felterjesztésére valasz nem i&rlehatalyba 1épés

napja a felterjesztgdt szamitott 31. nap, illéteg, ha a felterjesztédra képvisebtestilet dont- a
felterjesztést kdvét30. nap utani etsképvisebtestileti tlés napja.

A szervezeti és ftikodési szabalyzat felllvizsgélata évente, illetvetbavényi valtozasoknak
megfeleben torténik. Az esetleges moédositasok, kiegéskitésallékletként kerulnek csatolasra a
fenti szabalyok alapjan.
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Zaradék

A Szervezeti és lkodési Szabdlyzatot az intézmény nétedtilete megtargyalta és elfogadta.

jegyzskonyv hitelesid jegydkonyv hitelesid

NYILATKOZAT

A kozalkalmazotti tanécs, felhatalmazasa alapj&iradommal tandsitom, hogy a szervezeti és
mitkodési szabalyzat elkészitése soran a véleményegésikat gyakoroltuk.

Kézalkalmazotti tanacs képvisel

Tarkarét Ovoda

Penc, 2013. augusztus 30.
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