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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
mikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idoszak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

1.1.4 szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Nefelejcs Miivészeti Ovoda — mint koznevelési intézmény — szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsd rendjét, a belsd és kiilso kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba
az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozdi kdzotti kapcesolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok elérését,
illetve a nevelémunkank eredményes megvaldsulasat segité ovodai szervezet, valamint mikodési rend
kialakitasat szolgalja.

1.2.A4 szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Nefelejes Miivészeti Ovoda
mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben,
melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3.4 szervezeti és miikodési szabdlyzat kodifikdcios eljardsa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.]. A
nevelGtestiileti dontés meghozatala elétt az intézményi Kozalkalmazotti Tanacs véleményezési jogot
gyakorol. Biztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti egytittmitkodés.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint az oOvoda Sziiléi Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének jovihagydsdval a Kihirdetés napjan 1ép hatalyba
és ezzel az ezt megel6z6, 220/2009. (XII. 17.) Képvisel6-testiileti hatarozata altal jovahagyott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4.Hatdlyos jogszabalyok

Az SZMSZ a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv.(Nkt.)

A 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) és annak modositasai

A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. térvény

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.
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Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

&

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. évi
(V1. 30.) Kormanyrendelet

363/2012. (XI1. 17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

20/2012. évi (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kdzépiiletek lobogdzasarol

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairol

26/1997. évi (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

a nemzetis€g oOvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol sz616 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet, a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

Veszélyhelyzet idejére vonatkozo aktualis EMMI hatarozat

1.5.4 szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak megismerése és
el6irasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zos érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az 6voda
vezetdje, illetve a helyettese — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas,
nem az Ovoddban dolgozd személyt az d6voda dolgozodjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda
épiiletének elhagyasara szolitja fel.

1.5.1.Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

99994494984

az ovodaba jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,
a nevel6testiiletre,

az intézményvezetore, a vezetés tagjaira,

a nevelémunkat segitokre,

az ovodanak szolgaltatast nyujtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakorben dolgozdkra.

1.5.2.Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

&

&

az ovoda épiiletére, udvarara,

az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

1.5.3.Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

&

az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az évoda kiilsé
képviseleti alkalmaira,
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& Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre
sz0l. Ezzel egyidejlileg, hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és mitkddés tekintetében valtozas
all be, illetve, ha a sziil6k vagy a nevelétestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.

A nevel6testiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda t6bbi dokumentuméaval
(Hazirend, pedagogiai program) az igazgatdirodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetd nevel6i
szobaban, a Nefelejcs Ovodaban a Titkarsagon lesz megtalalhato. A sziiloket errél a jovahagyast kovetd
elso sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani
attanulményozas céljabol.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8. § (1)-
(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében a nevelési tanacsadd szervezésében logopédiai és dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, valamint az alapitd okirat szerinti sajatos nevelési igényli gyermekek
felvételét is vallaljuk.

Az alapitod okirat szerint nemzetiségi nevelés folyik intézményiinkben szlovak és német nemzetiségi
nyelven.

Biztositott a fenntartdval valod jogszabaly szerinti egyiittmiikodés.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél rendelkeznek a pedagdgusok megfeleld
informaciokkal,és alkalmazzak azokat a neveld, fejleszto és oktatd munkajukban.

Intézményiink az Nkt. 62. §(1a) értelmében az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek fogadasara alkalmas.
A torvénynek megfelelden ellatd személyzetrdl, annak képzésérél gondoskodunk. Az évoda vezetdje a
szilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatidsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja.

2.2.Az intézmény jogdlldsa

Ovodank 6nallé jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikodd koltségvetési
SZEerv.

Onkorményzati intézmény, fenntartdsarol az dllam és a helyi dnkorményzat gondoskodik (a torvényben
meghatarozott aranyban).

A Dbiztositott Kkoltségvetésbdol részben onalloan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek a
pedagogusok, a szildk, illetve képviseloik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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2.3.Az intézmeény illetékességi és miikidési teriilete

Csomor Nagykozség teriilete.
Az 6voda elsésorban a csomori allando lakcimmel rendelkez6 gyermekek nevelését vallalja.

3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

3.1.Az intézmény adatai

SZABALYOZAS

Az 6voda neve

Csomoéri Nefelejcs Miivészeti Ovoda

Székhelye

2141 Csomor, Laki u. 3.

Alapito

Csomér Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Az intézmény fenntartoja

Csomér Nagykozség Onkormanyzata

A fenntart6 székhelye

2141 Cs6mor, Szabadsag ut 5.

Intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy, dnalloan mitkddd koltségvetési szerv

Intézmény tipusa

koznevelési intézmény: évoda

Intézmény alapvetd tevékenységi
kore

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés, nem
haszonszerzésbdl végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikddését az aktudlisan érvényben 1évo
alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja. Az
intézmény tartalmi miikodését az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és a pedagogiai program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre szO0ld munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és a munkafolyamatot
tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint a
feladatok megjelolésével.

Szakagazati rend besorolasa

851 020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend besorolasa

851 011 Ovodai nevelés, ellatas

851 012 Sajatos nevelési igényil gyermekek integralt dvodai nevelése az
alapito okirat szerint

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
562 912 Ovodai intézményi étkeztetés
562 917 Munkahelyi étkeztetés

Az alaptevékenységet
meghatirozé jogszabaly:

A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. CXC. tv. és a 20/2012. (VIII. 31.) szamu
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, a
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi
gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél, valamint a
nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelvérdl szolo 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet és
az intézmény jovahagyott pedagogiai programja alapjan latja el.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvalositdsdnak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatot

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitlizésével, valamint a
feladatok megjeldlésével.
Az alapfeladat forrasa Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartoi tamogatas
Feladat mutato: Az 6vodai nevelést igénylok létszama
Teljesitmény mutato Férdhelyek szama
Intézmény alaptevékenysége,

szakfeladat szAma 2. 562 912 Ovodai intézményi étkeztetés

A nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. CXC. tv.; az 1990. évi LXV.
tv. a helyi dnkormanyzatokrol; a mindenkori koltségvetési torvény;
helyi szocialis rendelet

Az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabaly:

Forrasa: Téritési dijbevétel, normativ allami koltségvetési hozzajarulas,
fenntartdi timogatas
Feladat mutato: Az intézményi étkeztetést igénybe vevok 1étszama
Teljesitménymutaté: Evi élelmezési napok szdma
Intézmény torzsszama: 651459
Intézmény OM azonositoja: 032836
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01340809-00100002 (Raiffeisen Bank Zrt.)
Az alapité okirat kelte, szima: 201/2012. (XI1. 12.) Képviseld-testiileti hat.
Az 6vodai csoportok szima: 10
Felveheto maximalis
. 275
gyermeklétszam:

39,5 engedélyezett allashellyel rendelkeziink,
Alkalmazottak létszama:

¢és 41 16t foglalkoztatunk.

3.2.A gazdalkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok

A szerv gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel onalléan mikodo koltségvetési szerv.
A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan az elGiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga:
& gnalléan miikodo, részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, ami a bérjellegii pénziigyi
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
& az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.
& Dbiztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti egytittmiikodés.

3.3.Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje

3.3.1.4 palyaztatas

Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras el6készitésével
¢s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.
A vezetdk felkésziiltek a pedagogiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

3.3.2.A4z intézményvezetoi megbizds

Az intézményvezetdi megbizast az alapito helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja. (A megbizassal
kapcsolatban dontés el6tt ki kell kérni az intézmény neveldtestiiletének véleményét.) A vezetd feletti

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatdé magasabb vezetd beosztisu
kozalkalmazott. A vezeté megbizatasa hatarozott idére szol.

3.3.4.4 vezetés személyi feltétele

& Jgazgatd
& Igazgatd-helyettesek
& Szakmai munkakozosség-vezetd

3.4.Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott helyetteseknek.

Az intézményvezet6 jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, Csomor
Nagykdzség Onkormanyzata és az intézmény kozotti Egyiittmiikodési megallapodas hatdrozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas stb.).

3.5.4z intézményi feladatelldatdst szolgadlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

@ A Nefelejcs Ovoda (2141 Csémér, Laki u. 3.), alatti helyiség Csomor Nagykozség
Onkormanyzatanak tulajdona, melyet a Nefelejcs Miivészeti Ovoda ingyenesen hasznal
feladatanak ellatasa érdekében.

& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkozok.

& Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

& Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb ideji
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alloeszkdzok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all az ingatlan a rajta talalhato 6voda épiilettel.

Az intézmény épiilete az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az évoda a
rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény neveld-fejleszté feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

3.6.4z intézmény gazdalkodasi jogkore

Ovodank onkormanyzati intézmény, fenntartasirél a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrdl az allam, illetve Csomor Nagykozség
Onkormanyzata gondoskodik (térvényben meghatirozott aranyban).

Az intézmény Csomdr Nagykdzség Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld éndlléan
miikodo koltségvetési intézmény.

Jogkore a képvisel6-testiilet altal jovahagyott eliranyzat felhasznalasara, illetve elGiranyzat-modositas
kezdeményezésére, éndllo bérgazddilkodasra terjed Ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon beliil sajat intézményi hataskorben torténik.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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3.7.4 koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eloirdasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmény fenntartdsi és miikddési koltségeit az évente
Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartdsaért az
ovoda vezetdje a felelds. Csak az 6voda vezetdje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és
jogszabaly keretei kozt torténik. Az 6voda vezetdje onallé munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez iranya
feladatait a Kjt. el6irasainak megfelelen latja el. A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a
beszamolasnak szabalyozasat az oOnkormanyzat és az Ovoda altal megkotott Egyiittmilkodési
megallapodas tartalmazza.

Meghatarozott pénziigyi €s gazdasagi feladatokat az dvodatitkar 14t el munkakori leiras alapjan.

Az ovodatitkar feladata és jogkore

Munkijat az igazgaté kozvetlen iranyitdsa szerint és ellendrzése mellett Onalléan, a kapcsolddod
intézményi belsd szabdlyzatok betartisaval végzi. Az igazgaté kozvetlen munkatirsa. Onallo
intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozd Ovodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

& az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztraciés feladatainak, jogszabalyoknak, belsd

szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

& az intézmény ésszeri, takarékos gazdalkodasanak segitése,

& az alkalmazottak munkaiigyi, bérrel, adozassal, tavolmaradassal kapcsolatos tigyeinek
intézése,

& agyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

& a dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

& a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t, hogy az o6voda
gazdalkodasa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen,

& fegyelmi felelosséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

& gondoskodik a Ki- és befizetések idében torténd teljesitésérl, az add- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol,

& részt vesz az dnkormanyzat Pénziigyi Csoportjaval torténd rendszeres egyeztetésen,

& a vezetd utasitasanak megfelelden végzi a selejtezés, leltarozas megszervezését,
elokészitését, lebonyolitasat, adminisztralasat,

& az 6voda mitkodését akadalyozé miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
ugyviteli lebonyolitasat megszervezi,

& az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat konyveli, magasabb jogszabalyban elGirtaknak
megfeleléen  nyilvantartja, a  megrendeléseket,  lemondasokat  nyilvantartja.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1.Az ovoda miikodésének folyamata

4.1.1.4z ovoda tigyintézése

Az dvoda tigyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi felelosséggel az
igazgat6 latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato, ovodatitkarok és az igazgatohelyettesek
kozott. Munkajukat munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasolé mérési (az
Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok),demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatok
(példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gytijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan
késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését. A tervek elkészitése a
nevelGtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idében
megtorténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Biztositott a fenntartdval val6 jogszabaly szerinti egyiittmtikodeés.

Az iigyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2.4z ovoda tigyvitele

Feladatcsoportja:

e az ovoda belsé ligyviteli munkaja

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatasa.
A bévebb szabalyozist az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzata tartalmazza

4.1.3.4z ovoda miikodese soran keletkezo iigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzadk meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairdl, belsd életérél véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat. Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

4.1.4.Kételezo nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §
Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
& alkalmazottakrol,

& gyermekekrdl.
A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.
A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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4.2.Az ovodank tartalmi munkadjat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok

& Alapito okirat

& Az 6voda pedagogiai programja

& Az 6voda éves pedagdgiai-mitkodési munkaterve

& Jelen SZMSZ és mellékletei

& Hazirend

& Kozalkalmazotti Szabélyzat

& Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

& A miikddést rendezo tovabbi belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitas)

Az ovoda egyes kozosségeibol szervezodo testiilet mitkédését meghatarozo szabalyzatok

& Sziiloi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.2.1.Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda hivatalos nevét, az
intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgalo vagyont ¢s a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat, az
intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.
Ovodank jogszeri mitkodését a 201/2012. (XII. 12.) hatarozatszamu és keltezésii alapité okirat és az
ezzel valoé nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2.4z ovoda pedagogiai programja

Az 6voda pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az intézmény pedagodgiai programja 6sszhangban all az Ovodai nevelés orszégos alapprogrammal.

A pedagdgiai program a jogszabalyi és tartalmi elvardsokkal Osszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési--oktatasi feladatait, céljait.

Tartalmazza a 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint:

& az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

& azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

a német ¢és a szlovak nemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

99949494989

A nevelési programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
legitimmé. A pedagogiai program elfogadasa eldtt a Sziildi Szervezet eldzetes véleményezési jogot
gyakorol. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.] A pedagdgiai program azon
rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasat, védelmét,
fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Csdmori Nefelejcs Miivészeti Ovoda

Az 6vodaban valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag
alapjan tilos a hatranyos megkiilonboztetés.

4.2.3.4z ovoda éves pedagogiai-miikodési munkaterve

Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek litemezése, ami
az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is kertil.

Az 6voda egy nevelési évre sz0lo helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti a
munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az

intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,

beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalma:

& helyzetkép

& apedagdgiai munka hangsulyos teriiletei

& a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése
& a kitlizott idépontok és hataridék datuma

& a munkatevékenységet ellato felel6sok felsorolasa;

& g programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

a pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai

a mindségfejlesztés feladatai

a human eréforrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkakozosség feladatai
tinnepek, programok iddtervei

kapcsolattartasi formak, programok

szakmai programok

nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja

a targyi er6forrasok fejlesztési feladatai

az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

& anevelési év rendje:

a vezet0, az alkalmazottak munkabeosztasa

az ovodai sziinetek idopontjai

a nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
az tinnepek, megemlékezések idépontja

a neveld6testiileti értekezletek idépontja.

munkafolyamatok iddre

A munkatervet a vezeté késziti el, a nevelGtestiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja el. A
munkaterv elfogadasa el6tt el6zetes véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet. [20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.]

Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkako6zosségek

terveivel.

Az elfogadas tényét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogaddsa utin minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok rogzitik a csoport
tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkdzoket.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az oOvodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.2 4 Hazirend

A Hézirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
ovoda-csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak szdmara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodaba felvett gyermek sziildje a Hazirend egy
példanyat kotelezéen megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben
moddjukban all, az dvoda honlapjardl torténd letdltéssel ismerje meg a hdzirendet; errdl a sziilé irdsban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

A Hazirend elfogadasa el6tt eldzetes véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bek.]

4.2.5.SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzOit, és meghatarozza az
intézményi miitkodés belsé rendjét, az intézmény belsd €s kiilsé kapcsolatait az intézmény jogszerii és
zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a neveldbtestiilet fogadja el. [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont] Amennyiben az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges. [Nkt. 85. § (1) bek.] Az SZMSZ nyilvanos. [Nkt. 25. § (4) bek.] Az SZMSZ-t a
honlapunkon hozzuk nyilvanossagra. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bek.] A fenntartd
ellendrzi az SZMSZ-t. [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]

Ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa el6tt. [20/2012. (V1. 31.) EMMI
rend. 122. § (9) bek.]

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagdgus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagobgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.2.6.4z ovoda tovabbképzési programja

Az intézmeny rendelkezik tovabbkepzési programmal. Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program
szabalyai alapjan, a munkatdarsak bevondsaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya
figyelembe vételével késziti el nevelési évenként a beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet szavazatai
alapjan valik érvényessé.

A dokumentum tartalma:

& apedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait
& atovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat
& atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskoldzasi tervben leirtakat. A pedagdgusok
megosztjak egymassal ez iranyl modszertani tudasukat.

4.3.A4z elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat papiralapt formatumban elé kell allitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:
& az igazgatd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegzi
& az iraton fel kell tiintetni az ,,elektronikus nyomtatvany” feliratot és a hitelesités datumat
& a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan modositjak a nevelési év soran a pedagogusok —
minden Gjonnan kinyomtatott oldalt az igazgato6 a fent leirt modon hitelesiti.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyaink:
& felvételi eldjegyzési naplo
& csoportnaplod
& felvételi és mulasztasi naplo
& gvodai szakvélemény
® a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécio (fejlédésnaplo).

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgat6 irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az igazgato
altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdet6tablan kézolni kell a dokumentumok elhelyezését,
az intézményi tajékoztatas lehetdségét. A tervek nyilvanossaga biztositott.

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

& az 6voda pedagogiai programja (PEP)
& aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
& az 6voda hazirend

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol azonban el nem
vihetik. A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtekinthetok.

A Dbeiratkozas utani els0 sziiléi értekezleten az Ovoda vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 10j kisgyermek sziildje kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arrél, hogy az 6voda honlapjar6l torténd letoltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl vald letoltést alairdsaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, elojegyzési napldban irattaraz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetOség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban
torténik a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a  valaszadés.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

5.1.4z ovodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) rendje

5.1.1.Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jét6l a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan miikodik.

5.1.2.Nyari zaras

Az 6voda lizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel (nyari idGszakban,
augusztus elsé harom hete), melyrél a sziilok a falitijsagon és az 6voda honlapjan hirdetmény
forméjaban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. A zarasok eldtt legkésobb 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziil6ket a gyermeket fogadd ovodardl a zarast megelézéen
tajékoztatni kell. Az o6vodai nydri zards alatt a sziild kérésére a gyermekrdl vald gondoskodast,
elhelyezést, ellatast az adott idopontban nyitva tartd 6vodaban biztositjuk. A nyari életet meghatarozo
6vodai nevelés a junius 1 - és augusztus 31. kozotti idészak oleli fel, mely idészakban Gsszevont
csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartdsarol jogszabalyban eldirtak szerint
legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk.

5.1.3.7¢li zaras

Az iskolai téli szlinet id6tartama alatt a fenntart6 engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.

5.1.4.Csoportésszevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az ovodai élet zavartalan mitkodését biztositva, de az ésszerliség és
takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato létszamot. Amennyiben a csoportok létszama 15 6
ala csokken, az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb idére torténd Gsszevonas esetén
koteles tajékoztatni a fenntartot).

Létszamtol fliggetleniil nem vonhatdo Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fertézo
megbetegedés van.

5.1.5.Technikai sziinet
Az ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartd
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

5.1.6.Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas céljara
hasznal fel. Err6l a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tijékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap elétt).

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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5.1.7.Gyiilekezés

Reggel 6:00 ¢és 7:30 o6ra kozott, valamint este 16:30 és 18:00 dra kozo6tt Gsszevont csoportban
helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az Osszevont csoportért felelés pedagogus biztositja
beosztasa szerint, mely beosztas a Titkarsagon és minden csoportban megtalalhatd. Az iigyeleti rend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

A gylilekezési ido kijelolése és ezzel dsszefliggésben az 6voda nyitasa és zarasa, mindenkor a sziilok
munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen modosithatd, melyet az dvoda vezetdje a fenntarté engedélyével
rendel el.

5.1.8.Nyitva tartas

& reggel 6 oratol délutan 18 oraig (a fenntarto rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

A reggeli gyiilekezés €s a délutani tavozas (6sszevont csoportokban) torténik. Ez mindenkor a sziilok
munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen modosithatd, melyet az 6voda vezetdje a fenntartd engedélyével
rendel el.

A gyermekeknek reggel 9 oraig kell beérkezniiik az intézménybe.

5.2.4z ovodai miikiodés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabalyok

5.2.1.4 biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

& A biztonsagos intézmény mitkodtetésének megteremtése céljabol az épiiletek bejarati ajtajat
délelott 9 oratol zarva tartjuk. A bejarati ajtd elektromos zarral van felszerelve a gyermekek
védelme érdekében.

@ A délelétt 9" utan érkezé latogatok csak csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe.

& A hivatalos ligyintézés az igazgat6 €s az dvodatitkar iroddjaban torténik.

5.2.2. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinii zaszlot és unids zaszlot kell elhelyezni.

5.2.3.Az épiilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak benntartozkodasanak
rendje

& Az intézmény teriiletén tartozkodod személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megOrizni, a tliz- és balesetvédelmi
eloirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikddéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

& Az oOvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd eldirasok a kiilsd igénybevevokre is

vonatkoznak, ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a nevelési tanacsado

alkalmazottai, eléadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

Biztonsdguk érdekében az udvari élet alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra,

és ellatjak a gyermekek épiiletbe torténd Ki- és bekisérését.

& Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosokonyhéban, az
ovoda raktardban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak. A mosodkonyhat és azokat a

9 9

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell
zarni, amely a gyermekek szdmara nem elérhetd helyen taldlhato.

& Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is
csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad haszndlni.

& Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotdd6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet. [NKt.
24. § (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

& Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd hatarozza meg.

& Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton €s vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz
is az igazgatd engedélye sziikséges.

& Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

& A kornyezetvédelmi szempontok megvalosulasa folyamatos ellendrzés alatt all.

5.2.4.4 berendezések hasznalati rendje

& Az intézmény rendszeresen felméri a pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé.

& Az intézmény rendelkezik a belsé infrastruktira fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi az intézmény képzési strukturajat, a nevelémunka feltételeit és
pedagobgiai céljait.

& Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel. Arra
torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés megtorténjen, és ehhez
rendelkezésre allnak a megfeleld targyi eszkozok.

& Az o6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. (Kivételes esetekben a vezetd
engedélyezheti ezt.)

& Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

& Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig sziileik
meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5.2.5.4z ovoda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formdja az
ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgat6 dont.

A létesitmény kiadasakor ki kell kotni az épiiletben tartdzkodds idejét, a rendeltetésszerti hasznalat
modjat, a bérleti dij 0sszegét és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

5.2.6.4 dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII torvény 2. § (4) bekezdés a)
pontja szerint kozoktatdsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolhetd ki
dohanyzohely.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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5.2.7.4 gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, neveldmunkankon kiviili térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az dvodai iddkeretbe dgyazottan. Intézményiinkben
csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztetheté pedagdgiai programunk
szellemiségével, a nevelotestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkankat, és sziil6i
igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatason val6 részvétel ne gitolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a sziild dont. A szolgaltatasok szervezésének idOpontja a nevelési
¢év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja. Ez alol kivételt képez az

uszasoktatas. A gyermekeket a sziilo és az uszoda vezetdje kozti megallapodas szerint viszik, illetve
hozzak.

A sziiloknek joga van meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodoé specialis
szolgéaltatdsokra. A sziil6i valasztmany a csoportok sziil6i kozosségének felhatalmazasaval dont err6l. A
fakultativ programok téritési dijat az 6vodatitkar szedi be.

5.3.Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kdvetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta Csomor Nagykozség teriiletén
vagy annak kozvetlen kornyezetében, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

A fejlesztés megvalosuldasa nyomon kdvetheto:
& az intézmény dokumentumaiban,
& a mindennapi gyakorlatban (6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek).

A sziilok tajékoztatasa

A szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
A csoportok faliijsagjain keresztiil a kitlizott negyedéves program keretében kell a tajékoztatast
megadni a sziilok felé.

Az igazgato tdjékoztatasa

A tervezett kirAndulasrol tajékoztatast kell adni az igazgato részére a kisér6k alairasaval, a gyermekek
névsoraval, az Uti céllal, az indulds és a koriilbelilli érkezés id6pontjanak megadasaval a kiils
foglakozas megkezdése eldtt.

Az igazgatdi engedélyezés feltétele

& 25 fs gyermekcsoportnal a kiséretet két ovond, egy pedagdgiai asszisztens és egy dajka latja
el;

& sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartési, beilleszkedési
zavarral kiizdé gyermekek esetében az 6vodapedagogusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany f6
segitsége kell a kisérethez;

& a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kdzlekedni).

A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa
valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
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5.4.A4 fakultativ hit- és valldasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljards rendje

Az o6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat, ezért a délutani 6rakban szervezziik
a foglalkozast.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez Sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

6. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartdzkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetdk napi benntartozkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A vezetOk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének feladataira.

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leiras, valamint az 6voda
bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tdvolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatisa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsdnal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé vezetd (igazgatohelyettes, masod helyettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl
eltéré6 munkarendben €s az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas
stb...).

Kotelezé oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letolteni: heti 8 o6ra [Nkt. 5. sz. melléklet].
Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

7. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasdaval, zardsaval kapcsolatos
rendelkezés

Az épiiletekbe belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor
bekapcsolni a riaszté berendezést. Ennek elmulasztiasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. A riasztohoz tartozo kodot titokban kell tartani, errél nyilatkozatot ir ala a munkavallalo.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, vezetOhelyettesek, a technikai dolgozok,
illetve a vezeto altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

7.2.Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és a dajkak,
konyhai dolgozok és kertész-karbantartok részére a védéruha hasznalata.

A munkavégzés elott a ruhait, értékekeit a dolgozo kdteles elzarni.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni €s alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az igazgato-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabol valdé rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6zé nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének (6vodapedagogus, dajka és az igazgatohelyettes), de legkésGbb
az adott munkanapon 7 6raig az intézményvezetonek, akadalyoztatdsa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢s szokasok szerint kdteles végezni.

1.3.Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Ovodapedagégusok:

& Heti munkaidejiik: 40 ora.
& Az 6vodapedagogusok kotelezo draszama: heti 32 ora.

o A nemzeti koznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotott munkaidoét (32 ora) a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani.

o A tovabbi 8 draban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagogiai programban €s
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan
¢s aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon és az 6vodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

o Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. A munkaid6é fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara. [2013.
évi CXXIX. torvény 35. § (1) bekezdése]

& Munkarendjiik:
o A kotelezd oraszamot az ovodapedagogusok hétfétol csiitortokig 6 és Y2 oraban,
pénteken 6 ordban dolgozzak le. fgy jon ki a 32 ora.

o Deélelottos munkarend:
= 6,00 - 12,30 6raig
= 7,30 - 14,00 6raig

o Délutdnos munkarend:
= 10,00 - 16,30 oraig
= 10,30 - 17,00 oraig
= 11,30 - 18,00 oraig

A nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

Pedagogiai és gyogypedagogiai asszisztens:

& Munkaideje: heti 20 vagy 40 o6ra
& Munkarendje: az érvényes munkarend szerint

Ovodatitkdr:

@ Munkaideje: heti 40 éra.
< Munkarendje: 8,00 — 16,00 oraig.

A csoportos dajkak munkarendje:

&  Munkaidejiik: heti 40 ora.
&  Munkarendjiik:
o délelottos miiszak: 6,00 — 14,00 oraig

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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e koztes miiszak: 8,00 — 16,00 oraig
e délutanos miiszak: 10,00 — 18,00 éraig.

A munkarendet az igazgatohelyettesek készitik el, és az életbe 1épés eldtt 10 munkanappal kell atadni a
munkavallaloknak. Az igazgatohelyettesek a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen modosithatjak. A csoportos dajkék % évente valtjadk a mlszakrendjiiket annak érdekében,
hogy mindkét csoportos 6vodapedagogusukkal azonos miiszakban dolgozhassanak.

A konyhdasok munkarendje:

&

az érvényes munkarend szerint

A takarito munkarendje:

&

az érvényes munkarend szerint

Munkaid6é-kedvezmény jar a kdzalkalmazotti tandcs tagjainak.

7.4.Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabdlyozdsok

(ad
&

(a4

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotol (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

Dolgozokat érinté intézkedések veszélyhelyzet idején:

-Az egyéni védekezés (gyakori fertétlenitdé kézmosas, maszk viselése) fokozott betartdsa
minden dolgozoéra nézve kotelezo!

-A kornyezet fokozott fert6tlenitése (kilincsek, mosdok, padlo, szényeg, bltorok, stb.)

-Azok a dolgozok, akiknek virustesztet készitettek, a teszt eredményét kotelesek leadni az
igazgatonak!

-Akinek kornyezetében, vagy csaladjaban igazolt koronavirus-megbetegedés, vagy gyanu all
fenn, haladéktalanul jelenti az igazgatonak!

-A felmeriilo fert6zés esetén a dolgozonak haladéktalanul el kell hagynia a munkahelyét, és
telefonon vegye fel a kapcsolatot a haziorvosaval!

71.5.4 berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

(a4

&

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntart6 felé.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkéjukhoz sziikséges informéciokhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés.

Az intézmény az IKT-eszkozeit rendszeresen alkalmazza a nevel6-oktatdé munkajaban, az
eszk6zok

kihasznaltsdga, alkalmazasuk nyomon kovethetd.

Ha az 6voda dolgozbdja kdlcsonbe szeretne venni egy Ovodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az Ovoda vezetGjétél. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a
vezetd alairasaval érvényes.

Az Ovoda igazgatohelyettese és az Ovodatitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik az igazgatohelyettes vagy az
6vodatitkar tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatba
vételrol az ovodatitkar tajékoztat.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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& A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
& Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

7.6.Az udvar haszndlati rendje

& Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak O6vondi feliigyelettel tartézkodhat, az ott 1évo
jatékokat, l1étesitményeket csak ovondi feliigyelettel hasznalhatjak.

7.71.A4 telefonhaszndlat szabdlyai

& A munkavallalok maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor, ha
a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott. A maganjellegli telefonbeszélgetéseket
naploban vezetjik. A munkavallald koételes ezeket a hivasok a naploba bevezetni. A hivasok
dijat a munkavallald6 megtériti az intézménynek, az 6sszeget a Titkarsagon kell befizetni. Az
el6z6 honap maganjellegl telefonbeszélgetéseinek dijat az ovodatitkarok a kdvetkezd honap 5-
ig begyljtik, és a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak pénztaraban fizetik be.

& Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

7.8.Fénymadsolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Magancéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.

7.9.A szamitogép haszndlatanak szabdlyai

A vezet6i irodaban 1éve szamitégépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda vezet6je, helyettesei és a titoktartasra kotelezett dvodatitkar hasznalhatja. A
vezetOi irodat a vezeto tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagdgusok munkajukkal Osszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjak a rendelkezésiikre
bocsatott szamitogépet. Az 6vodaban az emeleti nevel6i szobdban talalhatd szamitdgép, és minden
pedagogusnak rendelkezésére bocsatott hordozhatd szamitogép gép hasznalhato.

Az igazgato, a helyettesek és az ovodatitkarok altal hasznalt szamitogépeket, nyomtatot az dvoda tobbi
dolgozoja nem hasznalhatja.

7.10.4 széfek és a pancélszekrények hasznalatinak szabdlyai

A széfek és a pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkez6 munkavallalok végezhetik:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e Ovodatitkarek.
A széfeket és a pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal
hozz4 nem férhetd helyen kell elhelyezni. A széf biztonsagi kodjat titokban kell tartani.

7.11.Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja kdoteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezbk

& amit a jogszabaly annak mindsit,

& a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

& agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

& tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott igy vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

7.12.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, a radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A témegtdjékoztato eszkézok munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartasa
mellett kell elésegiteniiik:

& Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

& Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

& A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

& A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

& Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskdorébe tartozik.

& A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7.13.4z intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt tirgyakban,
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képezod dolgokat az 61tozOben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben koteles
elhelyezni.

& Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kdzalkalmazott a
dolgok elhelyezésére, meglOrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltorésével fiigg 0ssze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltlint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

& A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radid stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

@ Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

= Személygépkocsival kizardlag az intézmény parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az
6vodaépiilet el6tti, melletti, valamint a kijelolt parkold hasznalata esetén az intézmény anyagi
felelésséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

1.14.A4 Cafetéria (jutalom)odaitélésének feltételei

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az intézmény igazgatdja Cafetéria — ezen beliil jutalom- odaitélésével ismerheti el a kiemelkedd
munkavégzést.

A tamogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

A tamogatast a fenntart6é az 6vodaban a pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden
hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit neveldtestiiletiink osszefoglalva az alabbiakban dllapitia meg:

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerése.

A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény igazgatdjdnak hataskorébe tartozik, a
neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett, évenkénti feliilvizsgalattal.

Az ertékelés alapelvei:

& Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozoé pedagogusainak elismerését!

& Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével!

& A meghatarozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa.

& A minOségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitménymérési eredményekkel.

Céljaink:

& a PEP és az BOCS tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évS feladatok magas szinvonalian
végzett tevékenységét erdsitse (adott esetben a pedagdgusok és oOvodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevé munkavégzés elismerését),

& a munkateljesitmény 6sztonzése.

A jutalmazds elvei:

a szakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, ovoda arculatara

szabott, mindségfejlesztést eredményez,

& igényes, naprakész tanligy-igazgatasi dokumentacio vezetése,

& tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meghjitasaban: a PEP-bevalas folyamatos
vizsgalataban,

& az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, intézményiink
magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken

& az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

& tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,

eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonaltli és hatékony intézményi

hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi pedagdgiai program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali munka,

a szakmai munka kiemelkedé szintii, hossza tavi teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat, reszortfeladat vallalasa, igényes végzése,

ovodai bemutato foglalkozasok tartasa,

palyazatok elkészitése,

a szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, 0j pedagdgiai, modszertani

eljarasokra valo nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében, pozitiv emberi

magatartds, kapcsolatalakitdé  képesség  (gyermekekkel, sziilével, munkatarsakkal),

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnytijtas, munkafegyelem,

&
&

9999994849499

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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& egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

Donteésenek elokészitésében véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

& igazgatohelyettesek
& Kozalkalmazotti Tanécs elndke
& szakmai munkakdzosség-vezetok.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6zd egy évben

& fegyelmi biintetésben részesiilt
& jgazolatlanul td&volmaradt
& munkafegyelme nem megfeleld.

Egyeb szabalyok

& bizonyitasi id0 — egységesen 1 év (uj kolléga és gyes-rol visszatérd kolléga esetében is)
& ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel
& a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek:

& beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége

& hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére

& gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban

& sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

& példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag

& aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak vallalasa, tobbletmunka
felajanlasa

& egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.
A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.

8. A DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6-oktatd munka
humaneréforras sziikségletérol.

A huméner6forras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémékat idejében jelzi a
fenntart6d szamara.

A human er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és
jovobeli igényeinek, elvarasainak

Tamogato szervezeti és tanulasi kultira jellemzi az 6vodat.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést végeznek.

Cél:

e astratégiai dokumentumok minél hamarabb torténd értelmezése, elfogadasa
e azintézményi elvarasoknak megfelel6 munkavégzés megvalositasa

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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a nevelési program szellemében olyan szakember keriiljon intézményiinkbe, aki leginkabb
megfelel

olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanuldsi folyamat kialakitasa és muikddtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen {iires &llashely, és az 0j munkatirsak az
intézményi hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsagos munkavégzés
szabalyait és feltételeit a mentor segitségével megismerjék, €s a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervénvyességi teriilet:

a teljes alkalmazotti k6zosség.

Hivatkozas:

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve

a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. torvény

a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet

a Kjt. végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet
az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata

pedagbgiai program

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Formanyomtatvanyok—> Fiiggelék

Megbizas bizottsagban valo részvételre (K/1.)

Interjuterv (K/2.)

Kivalasztasi €s véglegesitési szempontlista (K/3.)
Jegyz6konyv a bizottsagi dontésrol (K/4.)

Megbizas mentori feladat elvégzésére (K/5.)

Hospitalasi jelenléti iv (K/6.)

Kérdoiv (K/7.)

Vezetoi ellendrzési lap (K/8.)

Javaslat az 1j munkavallalé munkaviszonyanak meghosszabbitasarol (K/9.)

O O O O O O O O

O

Folyamatgazda: igazgato.

Gyakorisag: alkalomszeri.

Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:

1.
2.

o

Az intézményvezetés feltérképezi az lires allashelyeket.

Megiiresedés esetén az Ovodavezeté harom- vagy tobbtagi bizottsagot hoz létre, amelynek
tagja az intézményvezetd és az altala szoban vagy irasban megbizott pedagdgusok vagy
technikai dolgozok (K/1.).

Az intézményvezetd a megliresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi ujsag,
szaklapok, egyéb hirdetési ujsagok) megjelenteti. Pedagogus allas esetén kotelezéen az Oktatasi
Ko6zlonyben, valamint a www.kszk.gov.hu honlapon is meg kell jelentetni.

A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalyazza az iires allashelyet: beadja
a sziikséges dokumentaciot, amelynek alapjan az ovodavezetd eldonti, hogy a palyazo
megfelel-e a térvényi elbirasoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkolcsi bizonyitvany,
onéletrajz, az 0sszes addigi munkaviszonyrol szolé hivatalos dokumentum) és az intézményi
elvarasoknak (a palyazat formai és tartalmi elemei megfeleldek legyenek). Amennyiben nem
érkezik érvényes palyazat, az intézményvezet6 0j palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkarsag gytlijti be, majd atadja az intézményvezetésnek.

A palyazokat az Ovodatitkar interjura hivja be. Ezen a forumon interjit folytatnak le a
palyazoéval az interjlterv alapjan (K/2.).

A fent leirtak alapjan és a kivalasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag donti el, hogy
a munkakor betdltésére mely személy alkalmas (K/3., K/4.).

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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8.  Tabb jelentkezo esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.
9. Az intézményvezetd 4 hoénap probaidovel veszi fel a sikeres palyazot, ez az iddtartam

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

megegyezik a betanitdsi iddszakkal. Az Ovodatitkar elkésziti az 1) munkatars
munkaszerzodését, a munkakori leirdsban meghatarozza feladatait, és aldirjadk a kinevezési
okmanyokat, melyek formdjat az illetmény-szamfejto hely hatarozza meg.

Az 1j dolgozot a www.Kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagbgus-nyilvantarto rendszerben.

Az intézményvezetd kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység
elvégzésére (K/5.).

A betanitasért az intézményvezetd altal irdsban megbizott személy, azaz a mentor a felelds. Ez
a személy segiti a dolgoz6t a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran
torténd alkalmazasaban (pl.: dvodakép értelmezése, mindségpolitika, vezetdi elkotelezettség,
mérési feladatok).

A prébaidd elsé hetében az 1j alkalmazott megfigyeli az 6vodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az j pedagogus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben, és tapasztalatait a K/6-0S formanyomtatvanyon régziti. Az 6vodavezetd
legalabb 3 alkalommal megfigyeli az ) dolgozot, és megfigyeléseit rogziti a K/8-as
formanyomtatvanyon.

A probaidé alatt a pedagdgusok esetében a mentor, technikai dolgozd esetében az dvodatitkar
biztositja a ,,Hivatkozas”-ban felsorolt dokumentumok attanulmanyozasat.

A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkezé az intézményvezetohdz vagy az
altala irasban megbizott dolgozohoz fordulhat (K/3.).

Az 10ij pedagdgus a probaidé utolsé honapjaban kérdéivet tolt ki (K/7.), melyet a mentor ad at
szamara. A kitoltott K/6. és K/7. formanyomtatvanyokat a mentor az ovodatitkarnak dtadja, aki
az wj dolgozo személyi anyagahoz csatolja. A kitoltott kérddivet (K/7.) a mentor leadas elott
atnézi.

A bizottsadg a probaido lejarta eldtt 1 héttel dont arrol, hogy az Gj munkavallalé megfelel-e az
eloirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan
javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat (K/9.)

A folyamatszabalyozas érvényes: 2016. szeptember 01-jétél visszavonasig.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacio az intézménybe érkezok szamdra

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy koszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjadk az 6vodatitkart latogatasuk indokarol,
aki a feladatat meghalado ligyekben az igazgatohoz kiséri a latogatdt. Az intézményvezetd tavollétében
az igazgato helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az § feladata.

& A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

& Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

& Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozd és az
elvitelre jogosult személy arra az idGtartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
ovodapedagogusnak.

& Az 6voda mitkodésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések allapotarol
csak az igazgatd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

& Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerelk, stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az ovoda vezetdjével. Az igazgatd vagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzd személy egyediil vagy munkatarsi
feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat
végz6 személy mozgasterének biztositasaért.

& Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd vagy a
pedagdgus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

@ Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatéan — a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal fel kell szolitani, hogy tdvozzon az intézmény
teriiletérol.

& Az o6voda dolgozdi, ligyndkdk, lizletszerzok, az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak. Ovodai vasarok vezeti engedéllyel tarthatok.

& Az intézmény dolgozodinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az dvodaval, ezért az
épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgatdo vagy megbizottja
altal engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, és nem
zavarjak a gyermekek ellatasat.

& Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az igazgat6 vagy megbizottja engedélyt ad.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK
Az intézményben nem folytathato reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a
csalddoknak szol, és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

& (jsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének és a
vezet6 alairasanak. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A
falitijsag-felel6s mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdetdtablat rendszeresen ellenérzi.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az ovoda egészsegvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (a tovdbbiakban NEBIH)
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az
intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az igazgatd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal kijeldlt orvos
¢és védono latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

AZ igazgato és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén

& az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartdsarol;

biztositja az 6vodaban az orvosok és védonék munkafeltételeit;

gondoskodik a gyermekek kotelezo orvosi vizsgalatainak megszervezésérol,

& sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti;

@ gondoskodik az 6vondi feliigyeletrél és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok el6készitésérol.

&
&

A gvermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast — az intézmény
biztositani koteles. A szolgaltatas dijat a fenntartd tervezi. A fenntartdé a gyermekek rendszeres
egészseégligyi felligyeletét egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg:

& az iskolaba késziilé gyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatat,

& a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztositd szolgaltatast.
A védono kéthetente latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.
Az igazgatd biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges 0Ovonoi
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérdl.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi szlirés.
A vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo irasbeli beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi vizsgalatok
elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az 6vodaban kdotelezd oltast
nem adunk.
Az igazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vonoi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a fenntarto sajat
hataskorében intéz.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.
Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellendrzést.
Az o6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az o6voda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi szirévizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

& Az ovoda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
& Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezo érvényliek.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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& Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

& Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

& A mosogatasi, talalasi, tisztasagi elirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

A sziiloktdl elvart egészségiigyi szabalyok

& (Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziildi
értekezlet, beszoktatas. ..stb.)

& Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jeldlhetd ki a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazisanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLIL torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

& Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa tilos!

12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalénos eldirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozodjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és
oktatas egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. [Nkt. 25. § (5) bek.] [K.t. 41. § (5)
bek.]

Az igazgaté feladata az intézmény ovo-védd eldirdsainak betartasa érdekében

& A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

& A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoéi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

& Az 6vo-védd elbirasok betartdsanak ellenérzése a helyettesek és munkavédelmi feleldsok
bevonésaval.

& A gyermek- és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az ovodapedagogusok feladata az intézmény ovo-védo eldirasainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat:

& az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasok;
& a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;
& atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az évodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idopontjat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

A védi-ovo eldirasok a kovetkezok:

az ovoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok

a gyermeki magatartas szabalyai

a hazirend balesetvédelmi eldirasai

a gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhatdo viselkedés
szabalyaira

idénybalesetekre felhivni a figyelmet

a gyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

99 9 9

9 9

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az o6voda épiiletében és udvaran gyermek felnott feliigyelete nélkiill nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérdt (6vondt vagy dajkat) kell
biztositani.

Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. olldhasznalat...).

A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
irdnyitani a tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek vizsgalatarol és tantsitasarol szold rendeletet, mely meghatdrozza szamunkra
az intézménybe megvasarolhat6 jatékok korét.

A jatékokat, eszkozoket a haszndlati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellenérzése, betartatdsa az dvodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsolodi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, ovo elGirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forro viz és forro ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tartozkodhatnak, kotelez6 a munka-,
védbruha, munkacipd hasznalata.

12.1.4 gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogqy ellendrizze az alabbi eldirdsokat:

&

&
&
&

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet,

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

az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkiilonitését,

ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a bels6 termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo-ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl, és irdsos formaban jelenjen meg a csoportnaplokban.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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A pedagogusok feladata:

&=

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, amelyek ellenérzésében
az intézményvezetok feleldsek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére. A
gyermekek ko6zott ne tartdzkodjanak utcai ruhaban, koételez6 a munka- vagy védoruha,
munkacipé hasznalata.

A dajkak kézdsségének feladata:

&

(ad

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarnak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A munkakdri leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 61t6z6i, fiird6szobai
hasznalat és az ovondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (fiirdészoba, 61t6z0,
csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zoket tarolni TILOS!!

Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszkozok
észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevoleges segitségadas!

A kovezet, miianyagpadlo csuszasmentesen tartdsa.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény ovo-védo eldirasainak betartasa érdekében

&

&

A melegit6 konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szur6-vagd eszkozok, csorba,
repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

Az ételmaradék tarolasat tigy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

A munkajaval 6sszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszk6zokrol az 6vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

(a4

(ad

&

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgaté utasitasai szerint ellatja
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

12.2.4 gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
& Az aktualis munkavédelmi rendelkezéseket figyelemmel kiséri.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& intézkedik a harom napon tual gyogyuld, sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovet6en, de
legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziil6jének (egy példany megorzésérol gondoskodik),

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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% ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
& gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

& a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiliggésben életét vesztette),
& valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékili karosodasat,

& orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

& sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

& abesz¢éloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezetd lehetdvé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrol, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& A gyermek felligyeletét ellatdé pedagoégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

@ Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

& Koteles a sziilot megnyugtatdan tajékoztatni a torténtekrol.

&  Kozremiikddik a harom napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

& A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
& Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

& Kozremiikodik az Ovodai szil6i szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban valo részvétel biztositdsadban.

& Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

& A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kozosség feladata:

& Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés

& A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
problémakat.

& Ezekrdl a balesetekrdl a tdrvényben meghatirozott nyomtatvanyokon az o&vodatitkar
jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetben

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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legkésobb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziil6jének. Egy
példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyzokonyvben rogziteni kell.

& Sulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének.

& A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetdvé kell tenni.

& Minden balesetet kdvetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

& az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az igazgatd
végzi a helyettes és a tagovoda-vezetd segitségével,

& a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felelds latja el mindkét épiiletben,
feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

& a munka-, tiiz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, err6l
jegyzékonyvet készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

# az 1) dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

12.3. A gyermekekkel kapcsolatos rendelkezések veszélyhelyzet idején

¢

* & & o o

Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatod gyermek és felndtt
latogathatja!

Az 6voda bejarataig kisérhetik reggel a gyermekeiket a sziilok. A sziiloknek kotelezd a
szajmaszk.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozok veszik at a gyermekeket.

Minden belépdnek kotelezd a testhdmérés. 37.9C feletti hdmérséklet esetén az épiiletbe
belépni tilos!

Amennyiben a gyermekéért érkezo sziilo testhOmérséklete meghaladja a hatarértéket, a
gyermekét legalabb harom napra tartsa otthon, és jelezze haziorvosanak!

Minden belépdnek kotelezd a kézfertdtlenités, €s a szdjat és orrot eltakard maszk
viselése.

Sziilo, latogatd, csak az igazgatd eldzetes engedélyével 1€phet az 6voda épiiletébe!

A sziild, latogato, aki barmilyen okbol belép az 6voda épiiletébe, koteles szajmaszkot
viselni az 6voda minden helyiségében és az 6voda udvaran!

Ebéd utan a dolgozok adjak at a gyermekeket a sziileiknek az 6voda bejaratanal.

J6 1d6 esetén délutan a sziildk testhOmérés, kézfertotlenités utan, szajmaszkban
beléphetnek az 6voda udvarara gyermekeikért. Az 6voda épiiletébe belépniiik tilos!
Rossz id6, es6 esetén a gyermekek hazabocsatasa a bejaratnal torténik.

A gyermekek napirendjének zavartalan betartasa érdekében a gyermekek hazabocsatasa
15.15 o6ratol torténik.

A gyermekek a nap nagy részét az udvaron, szabadban toltik. A csoportban csak
meghatarozott tevékenység (mese, stb.) és alvas céljabol tartozkodnak.

Agynemiit, pizsamat, alvos jatékot, minden pénteken hazaadunk fertStlenités céljabol.
A virusfertdzés veszélyének fennallasaig nem mosnak fogat a gyermekek ebéd utan.

A fizetds délutani foglalkozasok, a virushelyzet fennallasaig sziinetelnek.

A hitoktatast kiscsoportos 1étszammal (maximum 10 {6) tartjuk!

Bérmilyen betegségbdl felgyogyulva, kizarolag orvosi igazolassal tudjuk fogadni a
gyermekeket.

Hatoséagi, hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, jarvanyligyi feloldo
hatarozatot sziikséges bemutatni!

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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¢+ Nagy létszamu zart helyen torténd rendezvényeket nem tartunk!

¢+ Az intézményben, koronavirus-€rintettség esetén kizardlag az Oktatasi Hivatal
rendelhet el rendkiviili sziinetet, mivel az veszélyhelyzetnek mindsiil.

+ Akinek kornyezetében, vagy csaladjaban igazolt koronavirus-megbetegedés, vagy
gyanu all fenn, haladéktalanul jelenti az igazgatonak!

¢ Aki kiilfoldi utja utan hatosagi hazi karanténban van, a gyermekét is koteles otthon
tartania, €s errdl a tényrol az 6voda vezetdjét haladéktalanul tajékoztassa!

13. A RENDKiVI"JLI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TI"JZRIAD(') STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnott

dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

& atliz,

& @z arviz,

& a foldrengés,

& abombariado,

& egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.

Az o6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili esemény
¢észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo
személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettol a lehetd
legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmil és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg
— felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynytjtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

999 9 9

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6Ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;
az épiilet kitiritésérol.

99949494

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariadod terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliillvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tizvédelmi felelds és az igazgato
felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (fenntartd, rendorség,
tlizoltosag).

A jogszabaly érvénybe 1épésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivaldkkal egésziil ki (alkalmazotti kozdsség oktatasa).

13.1.4 bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

& az 6voda dolgozdi €s 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell torekedni,

& aveszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmil, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csokkenteni,

& abomba tényérodl valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tlizvédelmi feleldst azonnal
értesiteni kell.

Az ertesitéesnek tartalmaznia kell:

& honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

& hol lattak, illetve talaltak a bombat,

& addig milyen intézkedés tortént,

& az épilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az Ovoda tlizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tizriadd terv mellékleteiben talalhato
wkiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa és a dajka a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan vigyelni kell a kbvetkezdkre:

& az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen kiviil
(mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

& a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

@ a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

& a gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolni.

A gvermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esé kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felnéttek épségére, a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az egyeéb intézkedeést koveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

14. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

14.1.4z7 ovoda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményben a kiillonb6z6 szakmai pedagoguscsoportok egyiittmiikddése jellemzo
(munkakozosségek, egy szervezési egységben neveld pedagogusok kozossége, fejlesztd csoportok). Az
intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultura €s a szakmai mithelymunka.

A munkatarsak felelosségének és hataskorének meghatarozasa egyértelmii, az eredményekrél
rendszeresen beszamolnak. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklodésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt Gtletekhez,
megvizsgalja azok beilleszthet6ségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetGségeket teremt az innovaciét és a kreativ gondolkodast 6sztonzo
mihelyfoglalkozasokra, férumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére,
alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetes.

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelse.

Vezetd beosztasu kozalkalmazottak az ovoda vezetdsége:

Jogszabdly alapjan magasabb vezeté beosztasi kozalkalmazott: az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi, vezetd beosztasu kozalkalmazottak tartoznak:

@ Belsd Onértékelési Csoportvezetd,
& szakmai munkakozosség-vezeto.

& Az 6voda alkalmazotti kozosségét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
alkotja.

& Az 6voda nevelétestiiletét az Gvodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus alkotja.

& Az Ovodapedagbgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az azonos Szakmai
feladatok ellatasara.

& A szakmai munkakozosség latja el a neveldmunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit dssze, mellyel segiti a pedagogiai program
minél magasabb szintli megvaldsitasat.

& Az 6voda belso ellendrzési csoportjat az alkalmazotti kdzosség tagjai alkotjak, mitkodéstiket
0nallo szervezeti és mitkodési szabalyzatuk tartalmazza.

& Az Nkt. 2. sz. melléklete szerint 2013. szeptember 1-jétél a nevelémunkat kozvetleniil segit6
alkalmazottak a kdvetkez6 munkakdrben dolgoznak:

o dajkak (6nall6 csoportot alkotnak)

ovodatitkar

takaritok

pedagodgiai asszisztensek

gyogypedagogus

mozgasfejlesztd

rendszergazda

kisegit6 alkalmazott a konyhas és a kertész-karbantarto.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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14.2.A4z intézmény szervezeti strukturdja
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Jelmagyarazat: a szaggatott vonal a nevel6testiiletbe tartozéd csoportokat jelzi.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatéjahoz.
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Az ovodavezetés

Az igazgatohelyettesek, a BOCS vezetd és a szakmai munkakdzosség-vezetok segitik az igazgatot az
ovoda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban. Az 6voda vezetdsége mint testiilet konzultativ,
véleményezo, javaslattevd, illetve dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetGsége rendszeresen, havonta megbeszélést tart az
aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az igazgatOhelyettesek a hetente tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo szervezeti
egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezeto felé.

Az intézményi pedagdgiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett egymasra épiild
tevékenységek) a személyiség- €s kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését, a
sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

A gyermekek kozotti, valamint a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segitok kozotti kapcsolatok jok.

Felelosségi korok

14.2.1.Igazgato

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu
igazgato all. [Nkt. 68. § (3) bek.] Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Az igazgato
felel6s a szabalyzatok elkészitéséért; jovahagyja a pedagogiai programot, és képviseli az intézményt.
[Nkt. 69. § (1) bek.]

Az intézmény vezetdje felel:

& apedagdgiai programért

& anevelOtestiilet vezetéséert

& a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a sziil6i szervezettel vald megfeleld egyiittmikddésért

a gyermekbaleset megel6zéséért

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bek.].

q

99994984

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a neveld és oktatdé munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]

Az igazgaté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. [Nkt. 69. § (4) bek.]Ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése
nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd — a fenntartd egyideji
értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a telepiilésre kiterjedd vészhelyzet all
fenn, abban az esetben a jegyzO, ha pedig a megyére kiterjedé vészhelyzet all fenn, akkor a
kormanyhivatal vezetdje rendelheti el a rendkiviili szilinetet.
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Az igazgatd dontései €s utasitisai elott — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén
tal — meghallgatja az 6voda mas tisztségvisel6it (igazgatd helyettes, kozalkalmazotti tanacs tagjali,
szakmai munkak6zosség-vezeto stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Az igazgatd jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi szabalyzatok
alapjan.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy a
Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az igazgaté feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

& pedagobgiai feladatok

&  munkaiigyi feladatok

& gazdalkodasi feladatok

& taniigy-igazgatasi feladatok
& belso onértékelési feladatok.

Tovabbi feladatai még

& Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett partnereivel.

& Informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot.

& A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott,
a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Kizardélagos jogkorébe tartozik

& az intézmény képviselete;

& anevelGtestiilet vezetése;

& atanligy-igazgatasi dontések meghozatala;

& a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

& avezetl beosztast alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

& a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé 6vodatitkar kozvetlen iranyitasa;
& a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

14.2.2.4z oévoda igazgatohelyettesei és a vezeték kozotti feladatmegosztds rendje

A vezeté kozvetlen munkatarsai, a vezetés felel6s tagjai, akik iranyitassal, de onalléoan latjak el a
feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ald esd szervezeti egységek vezetését. A vezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket — k6zos megbeszElés és egyeztetés utan — az igazgato irasban meghataroz.
A vezet6t tartos tavollétében helyettesitik, és teljes jogkorrel ellatjak a vezet6i feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joguk van. Az igazgatd helyettesek nem fiiggetlenitett
munkatarsak, munkajukat csoportos oOvodapedagdgusi munkakor mellett végzik. Heti valtasban
dolgoznak, igy az igazgato tavollétében mindig van teljes feleldsséggel felruhazott vezeto.

Az igazgato feladataibol, hatdskiorébdl atruhdzza az igazgato-helyettesekre:

& aneveldmunkat segité alkalmazottak 6nallo, felelosségteljes iranyitasat.

< anevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

& az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az ¢élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.

43



Szervezeti és mikodési szabalyzat Csdmori Nefelejcs Miivészeti Ovoda
Verzié: 6

& az 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak
ellenOrzését;

felel6sok, megbizottak ellenérzését;

az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok 6nalld szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az ovodapedagdgusok tligyeleti rendszerének megszervezeését, ellenorzését;

a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogo ellendrzését;

az dvodai téritéses szolgaltatdsok szervezését, feliigyeletét;

a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

9 q
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Tovabbi feladataik:

& Részt vesznek az oOvoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszi tavu terveinek
elkészitésében.

& Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

& Iranyitjak, Szervezik a sziilékkel ¢és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelnek:

& a szakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasaért;

& a bels6 onértékelési csoport miikddési feltételeinek biztositadsaért;

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

a dajkak és a nem pedagoégus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért,
iranyitasaért.

&
&

Az igazgatohelyettesek megbizasakor a nevel6testillet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat az igazgato késziti el. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Kotelez0 oraszamukat, helyettesi potlékukat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.
Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirasukat — az aktualis feladatokrol az
el6zdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Munkaidejiiket, a megilletd juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a munkakdori
leirasuk tartalmazza.

14.2.3.4 Belsé Onértékelési Csoport vezetije

A nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatdtol hatarozott idore kapja megbizasat. Feladata az
intézményben folyd belsé oOnértékelés szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, valamint a belsd
onértékelési csoport iranyitasa.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a belsé 6nértékelési csoport vezetdjére

az onértékelési csoport, felelds vezetését

a belsO onértékelés rendszerének tervezését, mikodtetését

az intézkedési tervek végrehajtasanak megtervezését

a belso onértékeléssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitését

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését

a bels6 onértékelési csoport tagjainak felkészitését az adott feladatokra

9999984

A belsé onértékelési csoport vezetdjének feladatai

Elkésziti — a csoport tagjaival k6zosen — a belséd onértékelés éves tervét a kovetkez6 szempontok
figyelembevételével:

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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& a tanfeliigyeleti ellendrzések idépontjai

& a tanfeliigyeleti ellenérzések érintettjei

& a bels6 onértékelésbdl adodo intézkedési tervek

& a tanfeliigyeleti ellenérzésekbdl adodo intézkedési tervek

& folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken tdjékoztatja
err6l az 6vodavezetést

& szervezi a belsG Onértékelési csoport munkajat, és folyamatosan ellenérzi feladataik
elvégzését

Amennyiben sziikséges, beszamol az elvégzett feladatokrol.

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének felelossége

& abels6 onértekelés érvényesitése

& a bels6 onértékelési feladatok teljesitésének biztositasa.

& belso ellendrzési terv készitése, amelyben megjeldli, ki, kit, mikor, milyen modszerekkel
ellendriz

A belsé onértékelési csoport mitkodése

Az Onértékelési csoport tagjait az intézményvezeto jeloli ki, a belsé onértékelési csoport vezetdjével, és
az intézmény vezetOségével torténd egyeztetés utan.

A csoport tagjainak feladatai

& az elvaras rendszerek meghatarozasa

& az Onértékelés elokészitése

& a folyamatban résztvevé pedagogusok felkészitése

& apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa

& az adatgyijtésbe bevont kollégak felkészitése, és folyamatos tajékoztatasa

& az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett felileten, és a valdsagban az adatok, tények,
tapasztalatok nyomon kovetése

& a folyamatok ciklikus nyomon kovetése, sziikséges korrekciok végrehajtasa.

A belso onértékelés feladatai:

& Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan a nevelési-oktatasi tevékenységgel és a
szervezet miikodésével 0sszefiiggd erdsségek, fejleszthetd teriiletek azonositasa.

& Az intézmény partnereinek bevonasaval az intézményi mikddés szempontjabol
kulcsfontossagu sikertényezok meghatarozasa.

& Az intézményi eredmények nyilvantartasa, elemzése.

& Az onértékelési folyamatban, a munkatarsak, sziilok, és a kiils6 partnerek (fenntartd €s mas
partnerek) elégedettségméréseinek eredményeinek felhasznalasa.

& Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra épulo tevékenységek) attekintése, hogy a személyiség- és kozosségfejlesztést, az
elvart nevelési, tanuldsi eredmények elérését, a sziilok, gyermekek ¢és munkatarsak
elégedettségét és a fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

& A gyermekek a sziilok elégedettségének vizsgalata az intézmény miikddésébe valod
bevonodassal.

& A beszamolok szempontjainak attekintése, abbol a szempontbol, hogy mennyire
illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

& A tanfelligyeleti ellenérzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv feliilvizsgalatabol,
valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbOl szarmazd informaciok

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az dnértékelést kovetd Gtéves intézkedési
tervbe.

& Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzés
végzeése.

& Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal, milyen
eszkozokkel ellendriz.

& Az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak méréséhez,értékeléséhez
sziikséges mutatdk intézményi azonositasa.

& Az ellendérzések eredményeinek felhasznalasa az intézményi 6nértékelésben.

& Az oOnértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
iitemezi és végrehajtja.

& Az ellendrzések soran sziiletett eredmények elemzése és értékelése intézményi szinten.(Id.
Eredmények tertilet).

& A belso és kiilsé mérési eredmények elemzését felhasznalva az intézmény erdsségeinek és
fejleszthetd teriileteinek meghatarozasa.

& Evente az onértékelés keretében a helyben szokasok formaban rogzitett mérési eredmények
elemzése, a tanulsdgok levonasa, fejlesztések meghatarozasa. Ezt kdvetden az intézmény a
mérési-értékelési eredmények fiiggvényében sziikség esetén korrekcid végzése.

& A fejleszthet6 teriiletekre fejlesztési, intézkedési tervek megfogalmazasa.

& A tovabbképzések tapasztalatainak megosztasa egymassal, belsé tovabbképzési,
konzultacios programok szervezésével.

& Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-elokészitésbe, torténdé bevonasa
képességiik, szakértelmiik €s a jogszabalyi eldirasok alapjan.

14.2.4.A szakmai munkakozosségek vezetdi, a munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvételiik a pedagogusok munkdjaban

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallo munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

A szakmai k6z0sségek vezetdinek hatas- és jogkore tisztazott.

Csoportok kozotti egyiittmitkddésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és szervezett formaban
zajlik

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

Szakmai munkakozosség-vezeto

Az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet egyetértésével hatarozott idore, egy nevelési évre. Megbizatasa
tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelGsséggel, ©nalléan, munkakori leiras, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2) bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodiaban

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
a neveldtestiilet altal elismert tekintély,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

jO szervezd, iranyitd és kivalo pedagogiai érzek,
az igazgato szakmai, modszertani segitése.
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Az igazgato feladataibél, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakozosség vezetéjére

& a szakmai munkako6zosség 6nallo felelds vezetését,

& aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

& az ¢éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetojének feladata

& az ovoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése,
& apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
& apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
& atervezO munkaban segitségadas,
&  a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és elszdmolasa,
& Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat,
& modszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart és szervez,
& iranyitja a szakmai munkak6zosség munkajat
& segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,
& javasolja a vezetOnek a pedagogusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetését,
& képviseli a szakmai munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
& minden nevelési év elején felméri, hogy a neveldtestiilet tagjai koziil kik kivannak a
munkakdzosség tagjai lenni, és errdl irasban nyilatkoztatja a pedagogusokat,
& ¢értékeli a neveldtestiilet tagjainak szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetojének felelossége

& A szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

& A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamolot, dsszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelbtestiilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézményvezeto részére a Szakmai
munkakozosség tevékenységérol.

14.2.5.4 szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A minden honap elsé hétfojén tartandd vezetdségi értekezleten a szakmai munkak6zosség-vezetok
egyeztetik az adott nevelési év feladatainak megvalosulasat. Egyéb esetekben személyesen vagy
telefonon tartjak a vezetdk a kapcsolatot.

14.2.6.4 kiadmdnyozas szabdlyai

Az intézményi kiadvanyok tovabbkiildésére és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket az igazgatd irhat ald. Kivételes esetben az igazgatoval vald tortént egyeztetés utan
irhat ala az 6vodatitkar.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezetd beosztasti alkalmazott
irhatja ala

Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkez6 iratok az alabbiakat tartalmazza:

& az intézmény neve, székhelye,
& iktatdszam
& az ligyintéz6 megnevezése

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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& azligyintézés helye és ideje

& az irat aldir6janak neve és beosztasa

& az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.

14.2.7.A4 képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben mas
személyre vagy szervezetre atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

& jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
e az 6vodai jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval
e a munkaltatdi jogkorrel Gsszefliggésben;
& az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
e hivatalos iigyekben
e atelepiilési dnkormanyzattal val6 ligyintézés soran
o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott
& intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
e az intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, tehat a nevelOtestiilettel, az
alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, a nemzetiségi
onkormanyzattal, gazdasagi és civil szervezetekkel
e azintézmény bels6 €s kiils6 partnereivel
a telepiilési egyhazakkal
e a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel;
& sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére
# az informacidgylijtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.

15. A HELYETTESiT,ES RENDJE AZ I’GAZGAT’(') VAGY AZ,IGAZGAT,(')—H ELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tart6zkodasi
ideje alatt. Torvényi el6irds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartozkodnia. A pedagodgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangstlyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-
elokészitésbe torténd bevonasa képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eldirasok alapjan.

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat az igazgaté-helyettesek latjak el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes
kori. Tartdés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiill. A megbizas a fenntartd
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A
nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetbi, vezetOhelyettesi feladatokat ellassak: az intézmény
vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt
nem tudta, tudja megtenni. Az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek egyidejii tavolléte esetén az
igazgatd helyettesitésének rendje a kovetkez6: a bent tartézkodé vezet6ségi tag, tovabba a
legmagasabb végzettségii és leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 6vodapedagégus kotelessége

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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a vezetdi feladatok ellatdsa. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A reggel 6 "-tol — 8
hoig. ill. 16 "-tol —18"-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a
munkarend szerinti beosztasban dolgozd pedagdgusok. Intézkedési jogkdrik az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

16. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

16.1.4z intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelbtestiilete és az dvodanal kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az O6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az &vodan beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok — elsGsorban, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 térvény, a munka térvénykonyve, a nemzeti koznevelési, illetve a kézoktatasi térvény, valamint
az ehhez kapcsolo rendeletek — rogzitik.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az évoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az
ovoda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érintd
minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével. Az
6voda vezet6je és a kozalkalmazotti tandcs kozotti munkakapcsolatot a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A kozalkalmazotti tanacs allandd meghivott résztvevé a havonta Osszehivott vezetOségi
értekezleteknek. A KT elnokének véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

Az eredmények elérésé¢hez az alkalmazotti kozosség nagy tobbsége hozzajarul.
Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok, pedagogiai munkat segitok, valamint a gyermekek kozotti
folyamatos informaciocserérdl és egylittmiikodésrol.
A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositdsanak elokészitése
a kozalkalmazotti tanacs elnokének és az 6voda vezetdjének feladata:
& Az intézmény vezetése gondoskodik a mnevelési, tanuldsi eredményességrél szolo
informaciok bels6 nyilvanossagarol.
& Az intézmény kozosségi programokat szervez.
& Az intézményben rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa.
A belso tudasmegosztas miikodtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak.
Kétiranyti  informacidaramlast tadmogatd kommunikéaciés rendszert (eljarasrendet)
alakitottak ki.
& Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevondsaval
torténik.
& Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-elokészitésbe torténd bevonasa
képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi elGirasok alapjan.

9 9

A kozalkalmazotti tanacs elnokének feladata, felelossége

& a kozalkalmazotti tanacs vezetése, a miikodés biztositasa,

& a kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

& a kozalkalmazottak érdekeinek képviselete az élet- és munkakoriilményeket illetéen,
valamint a joléti és szocialis kérdésekben.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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Az igazgatoval az eredményes egyiittmiikddés feladatainak ellatasa — jogositvanya szerinti mddon a
munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa.

A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési, tajékoztataskérési)
¢s kotelezettségekkel osszefliggo feladatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgilja az
egylittmiikodést:

& ¢értekezletek

& megbeszélések

& forumok.

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni. Az értekezlet jegyzokdnyvét az 6vodatitkar vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok illetik
meg:

& reszvételi jog: illeti meg az O6voda minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyeket az éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

& javaslattételi és véleményezési jog: illeti meg az Ovodankkal kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolnie kell;

& egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért;

& dontési jog: a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolt tobbsége (50%+1
szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési  jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal egyszerii tobbséggel dont.

Az dvoda dolgozoit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntart6 altal
engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozdi munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg az oOvoda vezetéje alairasuk
megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

a munkaidg, a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat

a munkakore szerinti ellenérzését

a munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.
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Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakdri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott vagy hatarozatlan idejii
megbizas mellett:

& gyermekvédelmi megbizott

& szakmai munkakdzosség-vezetd

& belso onértékelési csoportvezetd

& egyéb, a szervezet milkodésének megfelelden.

Az alkalmazotti kézdsség kapcsolattartasanak rendje

A nevelbtestiilet meghatdrozza a szakmai egyiittmtikodés férumait, a talalkozasok gyakorisagat, a
dokumentalas formdjat és az egylittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodok kore Foéorumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kor N,eve’lermrevet nyito Evente 2 J egyzolfo.n’yv
és zaro értekezlet alkalommal Jelenléti iv
Nevel6testiilet Szakmai nap Evente 2 Jegyzolfo.n’yv
alkalommal Jelenléti iv
Szakmai vélemény,
onértékelés vagy a
munkak6zosség-vezetok
altal meghatarozott feladat
. leadésa elézetesen
. , g Evente 2 e
Ovodapedagogusok Beszélget6 kor (A munkakozosség-
alkalommal . .
vezetdk az éves
beszamoldban rogzitik az
értekezleten
elhangzottakat)
Jelenléti iv
A délel6ttos miiszakban dolgozo Ovonsi Havonta 1 Az ovonol megkie?szeles
ovodapedagogusok megbeszélés alkalommal emlckeztetdje
Jelenléti iv
Havonta 1 Az 6vondi megbeszélés
Dajkak Ertekezlet emlékeztetdje
alkalommal e
Jelenléti iv
. . ségi Havonta 1 e
Az 6voda vezetOsége Vezeto§eg1 avonta Jelenléti iv
megbeszélések alkalommal
o . Vezet6i Havonta 4 s
Igazgato és igazgatohelyettesek megbeszélések alkalommal Jelenléti iv

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartis altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.

51



Szervezeti és miikodési szabalyzat Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda
Verzio: 6.

16.2.4 nevelétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozOssége (nevelGtestiilet) a koznevelési torvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezo testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatadrozathozd szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagdgusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a javaslat
elbiralasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil koteles szoban
vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagodgiai program egységes megvaldsitasa.
Véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

Dontési jogkore

Nevelési program elfogadasa, modositasa, SZMSZ és a Hazirend jovahagyasa, modositasa nevelési év
tervének jovahagydsa, atfogd értékelések €s beszamoldok elfogadédsa, a neveldtestiilet iigyében eljard
pedagbégus kivalasztasa, intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

Kotelezé a neveldtestiilet véleményét megkérni

& az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasdban.

A nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes értekezleteit
az 6voda éves munkatervében meghatarozott idopontban az 6voda vezetdje hivja ossze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato Ossze az dvoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
testiilet egyharmada vagy a kozalkalmazotti képviseld kéri, vagy az igazgato sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktualis problémainak megoldasara.
A mikro értekezletek allandd iddpontjait a munkaterv rogziti a felelosokkel, és ezen csak az adott
pedagbdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.

A neveldtestiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala. Csatolni kell hozz4 az alairt jelenléti ivet, fejlécén az
adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszer(l szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozati forméaban. A testiilet
50% +1 szavazat esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlazo
bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil kell hagyni azt:

& akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
& aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket az igazgatd vagy a témamegbizott vezet.
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A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat

& pedagbgiai program
& SZMSZ

& hazirend

< munkaterv

& az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés

& a beszamolo.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziildi szervezet
képvisel6jét. Az igazgatd az értekezlethez kapcsolddd irdsos anyagot a nevelbtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl (informacidaramlas
dosszié).

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelGtestiilet elott, irasos beszamolojat benyujtja az dvoda vezetdjének.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorti neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelotestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

& az igazgatd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
& anevelGtestiilet egyharmadanak kérésére,
& sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

17. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT SZEMELY BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet feladatai ellatasa soran dontései elokészitésére, véleményének kialakitasdhoz sziikséges
elézetes kutatasok, 0sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait
megbizhatja. A pedagogiai munka megszervezésében, a feladatok elosztdsdban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajara,
egylittmiikodésére a magas szintli bels6 igényesség, hatékonysag jellemzdé. Folyamatosan megtorténik
az egyének és csoportok dontés-elokészitésbe torténd bevonasa képességiik, szakértelmiik és a
jogszabalyi eldirasok alapjan. A munkatarsak felel6sségének és hataskorének meghatdrozasa
egyértelmi, az eredményekrdl rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztas a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklodésiik
szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot és a kreativ
gondolkodast 6sztonzé miihelyfoglalkozasokra, forumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek
bemutatasara, kdvetésére, alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelGtestiilet altal megbizott munkacsoport
vezetdje is megteheti.
A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatasa (tématol fiiggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrol tartozik irdsban szamot adni. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoz létre, ill.
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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Az intézmény neveldtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allandd bizottsdgokat hozhat 1étre
feladat- ¢és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gyiijtése, segitd belsd (Gtletek, egyéni
erésségek) és kiilso erdforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai tdmogatasok feltérképezése
¢s bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

& apedagdgiai program elfogadasa,

& a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
& a hazirend elfogadasa,

& a munkaterv elfogadasa,

& az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasa,
& a beszamolok elfogadasa.

17.1.4A nevelotestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzza a szakmai
munkakozosségre

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja, személyére az igazgatd tesz
javaslatot. A munkakozosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkak6zosség tagjai valasztjak
meg. A szakmai munkakdzOsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az évzard nevelOtestiileti értekezleten szdmolnak be az atruhazott
hataskorok gyakorlasardl — szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkakdzosség mellett a torvényben elGirtak szerint mas szakmai munkakozosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkak6zosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagdgus
kezdeményezze.

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket, és az intézmény
céljainak elérése érdekében tamaszkodik a munkajukra.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Miikodési rendjérél és munkaprogramjardl a szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a kdznevelési
torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogosultsagait.

Munkakézosségiink célja

& a pedagogiai program és a mindségiranyitasi program célkitlizéseinek megvaldsitasaban
val6 aktiv részvétel,

az intézményen beliili kdvetelményrendszer €s értékrend 0sszehangolasa,

a munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkako6zosségi tagok dnképzésének eldsegitése.

9499989

Jogkore:

meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
vezetOjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszor meghosszabbithato.

9 9

Dont szakteriiletén:

& a mukddési rendjérol,
@ anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.

54



Szervezeti és mikodési szabalyzat Csdmori Nefelejcs Miivészeti Ovoda
Verzié: 6

Véleményezi szakteriiletén

&
&
&
&

a pedagogiai programot

a hazirendet

a bels6 onértékelési csoport programot

a neveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor

&

a probaidés pedagogus-munkakorben dolgozd  kozalkalmazottak — munkajanak
véleményezése, amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

a pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztdsu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

a munkak6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

a munkak6zosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

A szakmai munkako6zosség feladatai

=
(ad
(ad
[
[
(a4
e
&

hazi bemutatok szervezése,

a munkak6zosségi tagok on- és tovabbképzese,

a munkak6zosség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben vald részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,

a modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalanak, mindségének, javitasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatésa,

a kiilonb6z6 programok elkészitésében vald segitségnyujtas, sziikség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

18. A TARSINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

Az két ovodaban dolgozd nevelGtestiilet kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas valosul meg az
igazgatok kdzremiikodésének eredményeként.

Ko6z0s szakmai tovabbképzések tartasa.

Az intézmények ko6zOsségi programokat szerveznek egyiitt (Gvodabal, stb).

Egyéb kapcsolattartasi formak:
& koz0s linnepek,
& hagyomanyok,
& alkalmazotti kirandulasok.

19.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzését az igazgatd irdnyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatési
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészr6l a pedagodgiai munka hatékonysdganak fokozéasa. A
munkak6zosségek bevonasdval torténik a pedagogiai folyamatok megvalositasanak ellendrzése,
értékelése. Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

A pedagogiai munka belsd ellenorzésével szemben tamasztott kivetelmények:

& Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

& A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a

pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil61 kozdsség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel

segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

& Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

& Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

& Hatékonyan miikddjon a megeldzés szerepe.

& Az igazgatd és a helyettesek, valamint a vezet6ségi tagok a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

&
&

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése sordn

& apedagdgusok munkafegyelme,

& aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

& aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

& az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
& aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanuldsi folyamatok szervezése

& elbzetes felkésziilés, tervezés,

& felépités és szervezés,

& az alkalmazott modszerek,

& a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

& a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

& agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A belsd ellendrzés kiterjed

& a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
& a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendérzési
terv alapjan.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellen6rzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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Az igazgatd minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk szoban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

& az igazgato-helyetteseket
& aBOCS vezet6jét,
& aszakmai munkak6zosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés 4ltaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

& az igazgato,

& az igazgato-helyettes,

@ BOCS vezetd

& a szakmai munkakozdsség,
& a sziilok kozossége.

A pedagodiai munka belso ellenorzésének formdi:

& szObeli beszamoltatas,

& jrasbeli beszamoltatas,

& ¢rtekezlet,

& csoportlatogatas,

& specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtdi:

& tervszeri, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
& spontan, alkalomszer ellen6rzés:

e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

19.1. A human eréforras értékelésének, az 6sztonzo rendszer miikodtetésének szabalyzata

Az intézmény szervezeti és tanuldsi kultarajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott normak
szabalyok jellemzik.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira fejlesztésében.
Az intézmény rendelkezik valamilyen kiilsé elismeréssel

Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik kiilonboz6 helyi dijakkal, illetve
a dijakra torténd jeldlésekkel.

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az intézmény alkalmazotti k6z6sségének munkdjara, egyiittmikodésére a magas szintii belsd
igényesség, hatékonysag jellemz6.

Cél: 0sztonzd rendszer miikodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve a
munkatarsak anyagi €s erkdlcsi elismerését segiti, és biztositja a jo munkahelyi 1égkor fenntartasat.
Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Hivatkozasok:

= helyi 6vodai program
= egységes szokasrendszer

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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4443022330000 730

etikai kodex

héazirend

szervezeti és miikddési szabalyzat

a stratégiai tervek és dokumentaciok szabalyzata (3. sz. fliggelék)

a vezetoi ellendrzés folyamatszabalyozasa (4. sz. fiiggelék)

a bels6 értékelési rendszer folyamatszabalyozasa (5. sz. fliggelék)

a gyermekek egyéni fejlesztésének, értékelésének folyamatszabalyozasa (6. sz. fliggelék)
szabalyzat a nevelési program indikatorrendszerrel torténd méréséhez (7. sz. fiiggelék)
a partnerkézpontu miikodés folyamatszabalyozésa (9. sz. fiiggelék)

a dolgozok kivalasztasanak, betanitasanak folyamatszabalyozasa (10. sz. fiiggelék)

a human er6forras-fejlesztés folyamatszabalyozasa (11. sz. fiiggelék)

a teljesitménymérés és értékelés folyamatszabalyozasa (12. sz. fliggelék)

Folyamatgazda: igazgatd

Gyakorisaga: évente Ujra ismétlodo cselekvési sor.

Az 0sztonzo rendszer, jutalmazasi szempontrendszer:

1
2.
3.
4
5

~No

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

A munkavallalé a munkakdri leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

A gyermekekkel valo viszonya példaértékil.

Nevelémunkdjat a HOP és az egységes szokasrendszer szellemében végzi.

frasbeli munkai hataridére, precizen elkésziilnek, a HOP el6irasait e teriileten is betartja.

A Belso értékelési csoport, Miivészeti csoport latogatasai, valamint a vezet6i ellendrzések
alkalmaval kifogasolt hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi.

Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja.

Az 6voda hagyomany6rzé programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt.

Az alkalmazotti kozosség rendezvényein minden alkalommal részt vesz (karacsonyi felndtt
iinnepség, kirandulas...).

Szakmai teriileten agilis, allandoéan képezi magat, részt vesz az ,,Ovodai nevelés a miivészetek
eszkdzeivel” Ovodapedagogusok Orszagos Egyesiiletének konferencidin, tovabbképzésein.

A sziilékkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti 6ket.

A tilmunkabol aktivan, a gyermekcsoportok és a kozosség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részét.

A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hianyzik.

Megbizasait, reszortfeladatait, valamint mindségi korben felvallalt feladatait példaértékiien,
hianytalanul, koriiltekintéen végzi.

Dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz, a lehetd legtobb idot tolti egyiitt
csoportjaval.

Az 6sszes csoport napirendjének zokkendmentességét elésegiti.

Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

Egy éve az alkalmazotti kdzdsség tagja.

Az intézmény dokumentécios rendszerét napra készen vezeti, irdsos munkédja megbizhato,
preciz, pontos.

Amennyiben a pedagogus kiils6 szakmai ellendrzésen, értékelésen vesz részt, az adott idészakra
megfelelden, szakmai tudasa tiikrében, lelkiismeretesen felkésziil.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkezd személyek:

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-igazgatod

Igazgato

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
A BOCS vezetdje.

999984

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha

masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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Az elismerés feltételei és formai

Az elismerés

A munkak,or Az értékelés szempontjai Az elismerés formai | atadasanak Elbiralo
megnevezese Sy Szerv
ideje
A szempontrendszer alabbi Pénzjutalom vagy Karacsonyi
. o ) egy¢éb juttatasok (SZEP innepség, . .
Pedagdgus feltételeinek megfelel: . o 1k . . Bizottsag
1-13., 15— 16. pont kartya, vasarlasi pedagdgusnapi
B ' ' utalvany...) innepség
A kOzOsségért végzett munkaja
kiemelkedd
Pedagbgus * lljié)r;(;ﬁzr;lg;s;;g\llezeseben Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgat6
« A programok lebonyolitasdban
legjobb tudasa szerint teljesit
A szempontrendszer alabbi Pén;j utalom vasy, I?arécsonyi
Dajkak feltételeinek megfelel: egyel? Juttatas O,k (,S.ZEP Unnepses, Bizottsag
1-35-810_17 kartya, vasarlasi pedagogusnapi
' ' ' utalvany...) iinnepség
A kozOsségért végzett munkaja
kiemelkedd
Dajkak * llzg)r;(;ﬁz;glg;s;fg\flezeseben Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgat6
« A programok lebonyolitasdban
legjobb tudasa szerint teljesit
A szempontrendszer alabbi Pén.zj utalf) mvasy, I?arécsopyi
Kertész feltételeinek megfelel: egyel? Juttata§ O,k (,S.ZEP Unnepses, Bizottsag
1-26-810-13 15— 17 kartya, vasarlasi pedagogusnapi
' ' ’ ' utalvany...) iinnepség
& A koOzOsségért végzett munkaja
kiemelkedd
Kertész * gep;l(;%r(irélg;s;lig;ezeseben Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgato
« A programok lebonyolitasaban
legjobb tudésa szerint teljesit
A szempontrendszer alabbi Pén.zj utalf) mvasy, I?arécso'n yi
Ovodatitkar feltételeinek megfelel: egyle:; ﬁtl}l]t;ai]a:szilgssizEP peg:g(e)rg)lslzﬁ;pi Bizottsag
1-2,6-8,10-13;15-18. utalvany...) iinnepség
A kOzOsségért végzett munkaja
kiemelkedd
Ovodatitkar * A programok szervezésében Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgat6

kiemelkedden aktiv
A programok lebonyolitasaban
legjobb tudésa szerint teljesit

A szabalyzat érvényes: 2016. szeptember 01-jét6l visszavonasig.

20. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6voda {iinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az 6voda pedagodgiai
programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.

59




Szervezeti és mikodési szabalyzat Csdmori Nefelejcs Miivészeti Ovoda
Verzié: 6

kapcsolatos felel6soket az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen
szervezik meg az linnepségeket.

Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhet6k a szervezet miikodésében, és a nevel6-oktatd munka részét
képezik. Az intézményben dolgozok és kiilsd partnereik ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak 1j hagyomanyok teremtésére.

A hagyomanydapolds célja az intézmény hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvoda egész kdzosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozdsségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény kozosségi programokat szervez.

A nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti linnepek megiinneplésének idOpontjat a jelen szabalyzat, a
pedagbgiai program, tovabba az dvoda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv hatdrozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagogust, aki az linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet az alabbi mddozatokban:

& jelkép hasznalataval — az 6voda hivatalosan hasznalt logdja:

& a gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével

& az intézmény belsd dekoraciojaval R

& kozos késziilddés a pedagdgiai programban meghatarozott csomen
tinnepekre.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon ezek apolasarol, megérzésérol is.

A gyermekkizosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

@ az oOvodai unnepélyek, rendezvények megtartdsa a pedagogiai program szabalyozasa
alapjan.

21. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziilok az ovodaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik €s kdtelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziilok sziil6i szervezetet létrehoztak, azok nevét és tisztségvisel6it az éves
munkaterv tartalmazza. Az o6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az ovodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az d6vodai Sziildi Szervezetet
(valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozo formakat és
szabalyokat a pedagogiai program (PEP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkkodnek.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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Az o6vodai szintl sziildi kozosséggel az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az o6vodapedagodgus teriiletét meghalado
tigyekben a igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A csoportok sziiléi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas id6pontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziilok tamogatni kivanjak a csoportokat, errdl a Sziildi Szervezet értekezletén és a
csoportos sziildi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az
igazgatonak. Mésolatot driznek meg a csoportos pedagdgusok.

A sziil6i szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjak
el az 6voda vezetdjéhez.

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkak6zosségi tervek, a
pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvalositisa a pedagdgusok, a
munkakdzosségek bevonasaval torténik.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

A gyermekek életkoranak megfeleld fejlettségi szintjérél, eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek, gondviseldjének. A sziilok a megfelelé kereteken beliil részt vesznek a
kozosségfejlesztésben.

Az ovodai Sziiloi Szervezet (SziiSze)

Az 6voda vezetdje az 6vodai valasztmanyt (Sziil6i Szervezet) és annak vezetdjét évente két alkalommal
tajékoztatja az ovoda feladatairdl, tevékenységérél, az oOvodaban folyd nevelémunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot. Az dvodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6éi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
Az o6vodai Szil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly vagy az oOvoda szervezeti és mikodési
szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az Ovoda belsd szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikddését,
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejleszto tevékenység
eredményességét.

A sziil6i k6zosség:

& Megallapitasairol tajékoztathatja az igazgatot, nevelOtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot.

& A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviselje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

& Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai pedagdgiai program elfogadasakor, tovabba az
éves munkaterv, az SZMSZ és a hazirend jovahagyasa eldtt.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

& szobeli személyes megbeszélés,

& ¢rtekezletek,

& {rasbeli tajékoztatok,

& a Sziil6i Szervezet nevére sz6l6 levelek atadasa,

& dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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Az dvodapedagdgus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az ovodai Sziildi Szervezet dontési jogot gyakorol:

& a sajat mikodési rendjében;
&  munkatervének elfogadasaban;
& tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

& az 6vodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitasaban el6zetes véleményezési
jog

& apedagdgiai program elfogadésa el6tt elézetes véleményezési jog

& a vezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban

& a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

& @z igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az elokészitd
bizottsag elnokének atad.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a sziil6k részérol

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetdség van az alabbi
esetekben:

& csaladlatogatasokon,

& sziiloi értekezleteken,
egyéni beszélgetéseken
a SziiSze képviseldjének részvétele a nevelGtestiilet értekezletein a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben.

&
&

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa

Ovodank nyilvanos dokumentumai:

& pedagégigi program
& szervezeti és miitkodési szabalyzat
& hazirend.

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az 6voda hirdet6tabldjan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas formait.
Az ovodai beiratkozasok alkalmaval az j gyermekek sziilei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett dokumentumok egy példanyat.

22. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A folyamat ismertetése:
& Az intézmény pedagodgiai programjaval dsszhangban a vezetés iranyitdsaval megtorténik a
kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossadgu partnerek kijelolése.
& Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalom leirassal
is rendelkezik.
Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiils6 partnerekkel.
A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szamara.
Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt moddon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek:
e az intézmény a helyben szokasos modon tajékoztatja kiilsd partnereit (az
informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapu).

9 9 9

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
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e a partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.
e Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.
& Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik ismerik és apoljdk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak j hagyomanyok teremtésére.
& Az intézmény munkatarsai gyiijtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.
& Az intézmény tdmogatorendszert mikodtet:
o felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozast szervez.
e integracios tanitasi-oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.
e nevelési, képzési, oktatdsi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és mikodteti
is ezeket.
e célzott programokat tar fel.
e kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tamogatohaldzattal, sth.
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 189.§ alapjan: Sajatos nevelési igényl, illetve
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld esetében a szakértoi
bizottsag szakértdi véleményét a tankdtelezettség megkezdésekor az 6voda az iskola szamadra,
intézményvaltaskor a gyermek, tanuld eléz6 Ovodaja, iskoldja azij 6voda, iskola szamara
megkiildi.

A fenntartdval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkez6 teriiletekre terjed ki [NKt.
83. § (2) bek.]:

& az intézmény nevének megallapitasara,

& a nagyobb létszaml gyermekek egy idészakon beliili ovodai felvételi idépontjanak
meghatarozasara,

& @ heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara,

& az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara,

& az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),

& az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

Az intézmény ellenérzésére:

& gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,

@ agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

& az intézményben folyo szakmai munka eredményességére

& a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntartd az intézményvezetd megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavonasa, a jogviszony
szlineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
vezeto felett.

A fenntartd hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagogiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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& specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
& Dbiztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti egyiittmiikodés.

Kapcsolattarto személy: igazgato.

Az iskolaval valé kapcsolattartas
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti altalanos iskola
igazgatojaval, pedagoégusaival. Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az
informacidcsere fenntartasara.
Az iskola neve, cime: Matyas Kiraly Altalanos Iskola

2141 Csémor, Major u. 7-9.
A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés
kialakitasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben rogzitjiik.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskoliakkal

& kolcsonds vagy egyoldalu meghivassal.
Kapcsolattarto szemeély: igazgato.

Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai

& rendezvények,
& versenyek,
& latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattarto személy: igazgatohelyettesek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcesolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
@ a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérodl és annak eldnyeirdl,
& az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatés felhasznalasanak modja, célszerisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogatd ilyen iranyu informacioigénye kielégithet6 legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapcsolattarto személy: az ovoda igazgatoja.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében:

& agyermekjoléti szolgalattal,
& a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai

& a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
& esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
& a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetéséget,
& el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: az ovoda igazgatoja és a gyermekvédelmi feleldsok.

A nevelési tanacsaddval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:

& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

& az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

& agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

& az igazgatd €s a pedagdgusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast — az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az 6vodaorvos és a védond egyiittes
szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A munkavallalok egészségligyi ellatasat a fenntartd6 megbizasaval rendelkezd foglalkozas-egészségligyi
lizemorvos végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztosito szolgaltatasra,
az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,

munkéaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

iddszakos orvosi vizsgalatokra.
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Kapcsolattarto személy: ovodatitkar.

A miivel6dési hazzal és a konyvtarral valo kapcsolattartas:

A Kkapcsolattartas teriiletei: kiallitaisok megtekintése, konyvtarlatogatas.

Kapcsolattarto személy: ovodapedagogusok.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
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Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté nevelgjével

A gyermekek szadmara biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziil6knek igénye van — NKt. 3. § (3) bekezdés).

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkozoket.

Kapcsolattarto személy: ovodatitkarok.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Csémér Nefelejcs Miivészeti Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha
masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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23. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiiletének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé, és hatdarozatlan iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 220/2009. (XII. 17.) képvisel6-testiileti
hatarozati szamu szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

& az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
& azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.
A szervezeti és mitkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkddési tekintetben valtozas
all be, illetve a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg. Feliilvizsgalata a torvények
valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezetd irod4jaban megtalalhatd. Az igazgatotol és a
megbizott 6vodapedagdgustol a dokumentum tartalmarol tajékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és
idépont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:
a) Adatkezelési szabalyzat

Csomor, 2021, szeptember 15.
Bode Julianna

igazgatd

67



24.ZARADEK

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval élve a dokumentumrol
véleményt alkotott!:

1. Az ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitése soran Dbiztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil
gyakorolhattuk.

Datum: Csomor, 2021. szeptember 1 Pasztor Ferencné
Kozalkalmazotti Tanacs Vezetoje

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és miikodési Szabalyzatot 2021. év szeptember 15. napjan 20
igenld szavazattal jovahagyta. A jovahagyas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Hegediis Agnes Regbsné Mikita Timea
nevelGtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje
Datum: Csomor, 2021. szeptember 15. Bode Julianna
igazgatd

*Megjegyzés: A hitelesen alairt példany az 6voda irattdraban megtalalhato.

1 Megjegyzés: a Sziilsi szervezet nyilatkozata mellékelten csatolva!
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CSOMORI NEFELEICS MUOVESZETI OVODA

X7 OM-azonosits: 032836
Q
w 141 Csomor, Laki u. 3.
. 70/ E: 06-28/543-940

B4: ovoda.csomor@invitel.hu

A CSOMORI NEFELEJCS MUVESZETI

OVODA ADATKEZELESI

SZABALYZATA*

*Verzio: 4
Készitette: a Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda vezetOsége
Datum: 2016. junius 13.

Ezen szabalyzat a Szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete
1



1.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

N

1.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 41-43. §-ban
szabdlyozottakra

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai
€s az 5. szamu melléklete

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és 1. szamu melléklete.

A Szabalyzat hatalya

3.1.A Szabalyzat hatalya kiterjed az évoda vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2.Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
3.2.1.a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés),
3.2.2.a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3.A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve az e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

1.1.Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelésséggel tartozik:

— az ovoda igazgatdja

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6dé kozalkalmazott

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2.Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3.Az igazgato, a helyettesek és az dvodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.



2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a)
b)

c)
d)

név (leanykori név), sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ szama, allampolgarsag

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, adoazonosito jele

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi, szakképzettség, alkalmazasi feltételek
igazolasa, iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;

a munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idépontja;

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdl6 id6tartamok;;
az alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

a munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja;

a kozalkalmazott munkabol valé tdvollétének jogcime és idOtartama;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott személyi juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai;

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [Kjt. 41. §
(1)—(2) bek.]

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2.Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok korét a Magyar Allamkincstar altal kidolgozott
Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszer (KIR3) szerint kezeljiik.

2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

2.4.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérdé rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5.Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint
az esetleges magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény koézalkalmazottainak adatkezelését az igazgatdo az Ovodatitkar kozremiikodésével

végzi.

3.2. A dajkak tekintetében az adatkezelésben az altalanos igazgatd-helyettes is kdzremiikodik.

33. A

magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést is
intézményilink KIR3-programja kezeli, de azokat a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd
szerv feliigyeli.



3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arro6l, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megdllapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irdsban jaruljon hozza az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasaba.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethet6. Ez esetben — a

kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni:

— a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— a kodzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A szamitégépes mobdszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. A KIR3-program sajatossaga, hogy ezeket az adatokat a Magyar
Allamkincstar tudja csak torolni. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas ¢€s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast titkos felhasznalonévvel és jelszoval tudja megnyitni az igazgato, a helyettesek
¢s az 6vodatitkarok.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulo irasbeli hozzéjarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdznevelésrdl szo16 torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddérségnek,
ligyészségnek, allamigazgatidsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a
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kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének a torvényességi ellendrzést végzd
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6voddban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

4.9. Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott

kiildeményként, kézbesités esetén tértivevénnyel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd

5.

7.

adattovabbitasban az 6vodatitkar mukodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgat6tol irasban
kérheti. A kozalkalmazott felels azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliill koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezO iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

—  aszemélyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢€b iratok,

— a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az dvodatitkar kdzremiikodésével az
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igazgato feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6106 torvény 83/D. §-ban meghatarozott személyek, azaz

— akozalkalmazott felettese,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— akozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomozo6 hatosag, az iigyész és a birdsag,

— az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

— az adohatosag, a tdrsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iratkezelési elirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
—  akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
—  apdlyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
— azerkdlcsi bizonyitvany,
— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany masolata,
—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés és annak modositasa,
—  avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
— acimadomanyozas,
— abesorolas, atsorolasok, értesitések iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
—  az athelyezésrol rendelkez0 iratok,
—  akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet? irat,
—  ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
— akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt Ossze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell érizni.

7.9.A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétol szamitott Gtven évig kell megdrizni.
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1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az évoda vezetdje felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartidsdval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatohelyettesek, az ovodapedagogusok és az Ovodatitkar a munkakorével Osszefliiggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagbgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

2.2. Az Nkt. 41. §-a alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalmi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

€) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo

adatok;

d) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

e) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

g) Az intézményben a gyermeki teljesitményeket folyamatosan kovetik, dokumentaljak, elemzik,
¢s az egyes évek értékelési eredményeit Osszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet
készitenek.

S@ o a0 o

3. Az adatok tovabbitisa
3.1. Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.

A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsdval, a tankdotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz
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3.2.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az ovodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje
neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) dvodai fejloddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. A nevelési-oktatasi
intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adatkezelés intézményi rendje

. Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t

arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozo1ni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szd, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmér6l szolod torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az igazgatd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az igazgatd veszi fel. A
torvény altal nyilvantarthatdé adatok korébe nem tartozd, onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kérjiik. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd
gondoskodik.

Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgaldo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.
A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos

adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezeléseérol és 6rzésérdl a csoportot



4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

vezetd ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4llo iratszekrényben
zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 ¢év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. sz.
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

410.A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitisa az igazgatd alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.11. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi dnértékelési rendszerhez.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Titoktartasi kotelezettség

. Az ovoda 0Osszes dolgozdjat hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetdé minden, gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kdriilményre
(magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak az Nkt. 41-43. §-aban
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok

¢s abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

Az Nkt-ban meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem k6z6lhet6k.

Bode Julianna
igazgaté
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1. A DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA



MEGBIZAS BIZOTTSAGBAN VALO RESZVETELRE K/1.

Megbizolevél
MEEDIZOM.....oiiiiiiiiiiic e pedagogust bizottsagban vald részvételre.
TevEekenys€ge @ ....coccvvvveiiiiiiieiee e -tol megiiresedett allashely betdltéséig tartd

id6tartamra terjed ki.

A bizottsagi tag feladatai:

> Uj dolgozo jelentkezése esetén jelen van az interja lefolytatasanal.

» Kérdéseket tesz fel az 4j dolgozonak a meghallgatas alkalmaval.

» Részt vesz a jelentkezOk kozti kivalasztasban — figyelembe véve a kivalasztasi

szempontlistat.

» Megalapozza az 1j dolgoz6 tovabbi alkalmazdsdnak meghosszabbitasarol sziiletendd

dontést.

intézményvezetd



INTERJUTERV K/2.

Idoterv:

Az interjura behivottak szamatol fliggéen idépontokat hatdroz meg a Bizottsadg az interjuk
lebonyolitasara.
Minden behivott palyazé max. 30 perces beszélgetésen vesz részt.

Résztvevok:

= a Bizottsag tagjai.

A kérdések kore:

» aszakmai onéletrajzban leirtak pontositasa

» a hianyzo informaciok megszerzése az eddig végzett pedagdgiai és azon kiviili
tevékenységekrol

» az intézmény alapértékeinek értelmezése

» apalyazoé tovabbtanulési szandékai

A Bizottsadg ezen a forumon ismerteti a palydzoval az intézmény profiljat.



KIVALASZTASI ES VEGLEGESITESI SZEMPONTLISTA K/3.

Kivdlasztasi szempontlista

A palyazo:

v pedagogushoz, dajkahoz, dvodai dolgozoéhoz méltd anyanyelvi kultaraval rendelkezzen;

v' megjelenésével kozvetitsen mintat az intézmény Osszes partnere felé;

v’ érezzen affinitast a gyermekekkel szemben;

v fogadja el az intézmény alapértékeit, a humanumot, kreativitast;

v’ torekedjen gondolatainak, érzéseinek hiteles kozvetitésére és befogadoként a pontos
kozléssel megegyezd értelmezésre;

v’ vonzddjon valamely miivészeti teriilethez;

v’ a gyermekekkel vald viszonya legyen kifogastalan.

Véglegesitési szempontlista

Az uj dolgozo:

v’ feleljen meg a kivalasztasi szempontlistaban rogzitett 6sszes feltételeknek;

v’ fogadja el és sajatitsa el a batorité nevelés 14 pontjat;

v' kollégaival szemben tanusitson egyiittmiikod6, alkalmazkodo magatartast;

v ismerje meg, ¢és az alkalmazis szintjén sajatitsa el az intézményi dokumentaciok
tartalmat;

v’ toltse ki helyesen a kérdéivet (K/7.);

V' a sziil6ket tekintse nevelési partnerként, a veliik valo kapcsolatat jellemezze a korrekt,
egyiittmiikddd, kdlesonds bizalmon alapuld viszony;

v a munkaid6t pontosan tartsa be (munkakezdés, a munkaidd vége);

v’ irasbeli munkaja legyen alapos, szakmai tudasat tiikrozze.



JEGYZOKONYV A BIZOTTSAGI DONTESROL K/4.

A Bizottsig a palyazati beadvanyok, a jelentkezOvel lefolytatott interji alapjan

elentkezot:

» alkalmazza

> nem alkalmazza.

AKInevezés...........ooeviiiiiinnnn. -t6l érvényes 4 honap probaido kikotésével.
(OF 0] 1170 RN
bizottsagi tag bizottsagi tag

igazgato



MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE K/5.

MEGBIZOLEVEL
MegbiZom......veviiieiiiieece e pedagogust/nem pedagogust mentori
tevékenység ellatasara.
Teveékenys€ge @ .....coocvvvveiiiiiiici e iddszakra terjed ki.

A mentoralt SZemeEly NeVE: .........ccovviiiiiiiici e

A mentor feladatai:
v' Az intézményi feladatokkal megismerteti az 0j kollégat (ligyelet, a helyettesités rendje).
v' Az intézményi dokumentaciokat megismerteti az j dolgozdval, segitséget nyhjt azok

értelmezésében.

Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az 0j kolléga hospitalhasson.

A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek a K/6. formanyomtatvanyon.

Atadja az 0j dolgozonak a kérddivet (K/7.), melyet a kitoltés utan atnéz.

A kitoltott K/6. és K/7. formanyomtatvanyokat a mentor az 6vodatitkarnak atadja.

AN N NN

A mentor részt vesz a betanitdsi idOszak letelte eldtt 1 héttel az ) dolgozo

véglegesitésének eldontésében.

(O114)1 810 ) JAU SRR

igazgato



HOSPITALASI JELENLETI IV K/6.

A hospitalo személy neve
A mentor neve
A hospitalas helye

A hospitalas ideje ev ho nap oratol oraig

A megfigyelt
tevékenységek

mentor hospitald



KERDOIV K/7.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

Fogalmazza meg helyi nevelési programunk alapelvét!

A segitségadds mely formdjdt valasztia?

[ ] Megbeszélés a mentorral

[ ] Megbeszélés mas személlyel

[] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés a mentorral

[ ] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés mas személlyel

Egyéb megjegyzései a programmal kapcsolatban:



VEZETOI ELLENORZESI LAP K/8.

Az ellendrzott személy
neve

Az ellen6rz6 személy
neve

Az ellendrzés helye

Az ellendrzés ideje év ho nap oratol oraig

A megfigyelt
tevékenységek

ellendrzott személy ellen6rzo személy



JAVASLAT AZ UJ MUNKAVALLALO MUNKAVISZONYANAK
MEGHOSSZABBITASAROL K/9.

A bizottsag az 1 munkavallald eddigi munkavégzése alapjan — figyelembe véve a kivalasztasi
¢s véglegesitési szempontlistaban foglaltakat, a mentor véleményét és a kérddiv kiértékelését

— javasolja:

a kinevezési munkaszerzédés meghosszabbitasat

a munkaviszony megsziintetését.

CSOMOT, vevvieeeei it e

mentor igazgatd



2.4 CSOMORI NEFELEJCS MUVESZETI OVODA
ONERTEKELESI TERVE



Jogszabalyi hattér:
¢ A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
e A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolod
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VI11. 30.) Kormanyrendelet
e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l 20/2012. (VI111. 31.) EMMI-rendelet
Tadjékoztato anyag
@& Onértékelési kézikonyy OVODAK SZAMARA HARMADIK, JAVITOTT
KIADAS (Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere
altal 2016. december 9-én jovahagyott tajékoztaté anyag. Hatdlyos 2017. januar 1.
napjatol):

cél:

A pedagbégusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a
nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoéan meghatarozza a kiemelkedod és a
fejleszthetd teriileteket. Ezekre épitve fejlesztéseket tervez, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogziti, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat indit,
hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitdsanak
eredményességét.

Ervényességi kir: a teljes alkalmazotti kozosség
Hivatkozds:

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vezet6i program/palyazat

Alapito okirat

Eves munkatervek és beszamolok
Tovabbképzési Program

Csoportok tervezési dokumentumai
Onértékelési fejlesztési tervek
Onértékelések kérddives eredményei
Gyermeki produktumok

Mérési eredmények
Formanyomtatvanyok

VVVVVVVYVVYVYYVYY

Belsé Onértékelési Csoport vezetoje:

A neveldtestiilet egyetértésével az igazgatotdl hatarozott idore kapja megbizasat. Feladata
az intézményben folyd belsd oOnértékelés szervezése, végrehajtdsdnak ellendrzése,
valamint a bels6 onértékelési csoport iranyitasa.

Belsé Onértékelési Csoport tagjai:

Az onértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki, a belsé onértékelési csoport
vezetdjével, és az intézmény vezetdségével torténd egyeztetés utan.



AZ ONERTEKELES FOLYAMATA
El6készités

Tajékoztatas

Az intézményi elvarasrendszer meghatarozésa
Tervezés

Otéves, és éves onértékelési terv készitése

Az onértékelés megvalositasa

PEDAGOGUS ONERTEKELESE

YVVVVYY

A PEDAGOGUS ONERTEKELESENEK TERULETEI

1. Pedagodgiai mddszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz kapcsolodod
onreflexiok

3. A tanulds tAmogatasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozé  tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre, integracids tevékenység, csoportos
tevékenység

6. Pedagodgiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellendérzés teriiletei — az els6 pont kivételével — megegyeznek a pedagdgusok
elémeneteli rendszerében hasznalt pedagdogusmindsitési teriiletekkel. Igy az ellendrzés
eredménye segiti a pedagdgusokat a mindsitésre valo felkésziilésben.

PEDAGOGUS ONERTEKELES MODSZEREI ES ESZKOZEI

Az pedagdgus-onértékelés soran alkalmazott adatgytijtés modszerei:
dokumentumelemzés, megfigyelés, interju és kérddiv.

A pedagogus onértékelésének folyamata

A pedagogusok onértékelése az éves onértékelési terv szerint torténik, az onértékeléshez az Oktatasi
Hivatal altal miikddtetett informatikai rendszer nyujt timogatast.

1. Az éves oOnértékelési tervben kijelolt tamogatd kollégak egyeztetik a részleteket az érintett
pedagbgussal, kdzosen meghatarozzak az onértékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét (vezetok,
szllok, kollégak).

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga informalja, és igény szerint felkésziti az 1. pontban
meghatarozott partnereket és az érintett pedagdgust.

3. A kérddives felmérések lebonyolitdsaval megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben résztvevoknek
az online kérddéiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést. Az informatikai rendszer a résztvevok
szamara az éves Onértékelési tervben megadott id6intervallumban elérhet6vé teszi az online
keérdoivkitolto feliiletet, majd a felmérés zarasaként Gsszesiti az adott valaszokat.

4. Az ezzel megbizott kolléga megvizsgalja a pedagdgusra vonatkozo el6zé tanfeliigyeleti ellenorzés
¢és az onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolodo fejlesztési és Onfejlesztési terveket, a pedagdgiai
munka dokumentumait, majd a jegyzokonyvben rogziti a dokumentumelemzés eredményét.



5. A két foglalkozast érintd latogatas és az ezt kovetd megbeszélés tapasztalatait a megadott
szempontok alapjan a foglalkozaslatogatasra kijelolt kollégak rogzitik a jegyzOkonyvben.

6. Az erre kijelolt felelésok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés valamint
tevékenység/projekt (foglalkozas) latogatas eredménye alapjan interjuterveket készitenek. Miutan
lefolytattak az interjukat, az interjukérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik a jegyzékonyvben.

7. A kitoltott jegyzokonyvet az erre kijelolt kolléga rogziti az informatikai feliileten, amely azt
elérhetové teszi az Onértékeld pedagdgus részére. Az alairt jegyzokonyv eredeti példanyat az
intézmény iktatja, és az irattarban 6t évig megdrzi. Tanfeliigyeleti latogatas soran a szakértok kérésére
az intézményvezetonek biztositania kell a betekintés lehetdségét

8. Az onértékeld pedagogus az értékelésben részt vevo kollégak altal rogzitett tapasztalatok alapjan
minden elvéras esetében az ,,Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez” cimii ttmutatod szerinti
skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjeldlve az értékelés forradsaul szolgald, az informatikai
rendszerben korabban rdgzitett tapasztalatokat —, illetve kompetencianként meghatarozza a
kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Ha egy elvaras teljesiilése a
rendelkezésre allo tapasztalatok alapjan nem megitélhetd, akkor ott az ,n. €.”, nem értelmezheto
megjeloléssel kell ezt jelezni, de nem lehet egy szemponthoz tartozé valamennyi elvaras esetében
,»N.8.” megjelolést alkalmazni. Az onértékelés eredményét az informatikai rendszer elérhetové teszi az
értékelt pedagoguson kiviil, az intézményvezetd, valamint kiilsé ellenérzés esetén az Oktatasi Hivatal
szamara is.

9. A pedagdgus a vezetd segitségével az Onértékelés eredményére €pilld onfejlesztesi tervet készit,
amelyet feltolt az informatikai rendszerbe.

VEZETO ONERTEKELESE
A VEZETO ONERTEKELESENEK TERULETEI

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az EMMI rendelet a vezetd ellendrzésének teriileteit modositott elnevezéssel és eltérd
sorrendben rogziti, de a rendeletben rogzitett teriiletek tartalmilag megegyeznek a fent
felsorolt teriiletekkel

A VEZETO ONERTEKELESENEK MODSZEREI ES ESZKOZEI

Az vezetdi-onértékelés soran alkalmazott adatgyiijtés modszerei: dokumentumelemzés,
interju és kérddiv.

A vezetod onértékelésének folyamata

A vezetd onértékelésére az éves Onértékelési terv szerint, a vezetdi megbizas masodik ¢€s
negyedik évében keriil sor, az értékeléshez az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai rendszer nyujt tdmogatast.

1. Az éves Onértékelési tervben kijeldlt kollégdk egyeztetik a részleteket a vezetdvel,
kozosen meghatarozzak az értékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét.

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga tajékoztatja, felkésziti az 1. pontban meghatarozott
partnereket.

3. A kérddives felmérések lebonyolitdsdval megbizott kolléga a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szabalyok szerint a felmérésben résztvevoknek tovabbitja az online kérddiv
elérhetOségét, és elinditja a felmérést. Az informatikai rendszer a résztvevok szamara az
éves Onértékelési tervben megadott iddintervallumban elérhetévé teszi az online

kérdoivkitolto feliiletet, majd a felmérés zarasaként Osszesiti az adott valaszokat



4. Az intézmény sajat hataskorben dont a sziildi kérddivezés lebonyolitasanak szabalyairol
(pl. arr6l, hogy a mellékletben szerepld sziildi kérddivet €s az Oktatasi Hivatal altal
biztositott feliiletet hasznalja—e a sziild1 kérddivezés lebonyolitasdhoz, vagy sajat rendszert
alakit ki, milyen sziil6i kornek keriil kikiildésre a kérddiv, stb.). Amennyiben sajat
rendszert alakit ki az intézmény a sziiléi kérddivezésre, uigy a kérdéivezésre vonatkozo
adatokat (a megkiildott, beérkezett kérddivek szamat, a kérdésekre adott Osszesitett
eredményt) a jegyzokonyvben régziteni kell.
5. Az erre kijelolt felelosok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek. Miutan lefolytattak az interjikat, az interjukérdéseket és a valaszok
kivonatat régzitik a jegyzOkonyvben.
6. A feladattal megbizott kollégak megvizsgaljak a vezetOre vonatkozé eldzd tanfeliigyeleti ellendrzés
és Onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolodd Onfejlesztési terveket, a vezetéi munka
dokumentumait, valamint a kérdéives felmérések eredményeit, majd rogzitik a jegyzOkonyvben a
dokumentumelemzés eredményét, vagyis dokumentumonként az elére adott szempontok mentén
rogzitik a tapasztalataikat.
7. A kitoltott jegyzokonyvet az erre kijeldlt kolléga feltolti az informatikai rendszerbe, amely
elérhet6vé valik a vezetd részére. Az alairt jegyzokonyv eredeti példanyat az intézmény iktatja és az
irattarban 6t évig megdrzi. Tanfelligyeleti latogatas soran a szakértok kérésére az intézményvezetonek
biztositania kell a betekintés lehetdségét a jegyzokonyvbe.
8. A vezetd (sziikség esetén az adatgylijtésben részt vevo kollégak segitségével) minden elvaras
esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, megjeldlve az értékelés forrasaul
szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat, és kompetencianként meghatarozza a
kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen).
9. Az oOnfejlesztési terv elkészitésének tdmogatasa érdekében a fenntartdé megjegyzéseket fiizhet az
értékelés eredményéhez, amit a vezetd juttat el részére.
10. A vezetd az onértékelésre épiild egyéni Onfejlesztési tervet készit, amelyet az értékeléssel egyiitt
feltolt az informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési tervet a vezetd eljuttatja a fenntart6 részére, aki a
megvaldsithatosag elosegitésére megjegyzéseket flizhet a tervhez.

INTEZMENY ONERTEKELESE

Az intézmény Onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagbgiai munka feltételei

7. A Kormany és az oktatisért felelés miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak ¢és a pedagodgiai programban megfogalmazott céloknak
valé megfelelés

Az 1-2. és 4-6. teriileteken az intézményi adottsdgokat, az intézmény miitkodésének
jelenlegi allapotat méri fel az intézmény, a 3. és 7. teriileteken pedig az elért eredményeit
veszi szamba.

Az intézmény onértékelésének modszerei, eszkozei és folyamata

A teljes Onértékelési folyamat az intézmény esetében is adatgylijtési és Onértekelési
szakaszokbdl 4ll, de a pedagogus vagy a vezetd onértékelésétdl eltérden itt nem egyszeri,
hanem az 6téves ciklus alatt folyamatos az adatgytijtés.

Az intézmény onértékelésének folyamata



A teljes korti intézményi Onértékelés az éves oOnértékelési terv szerint torténik, az
értékeléshez az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer nytjt tdmogatast.
A folyamat az alabbi 1épések mentén Gsszegezhetd:

1. Az éves Onértékelési tervben kijelolt kollégédk egyeztetik a részleteket a vezetdvel,
kozosen meghatarozzak az értékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét.

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga tajékoztatja, felkésziti az 1. pontban meghatarozott
partnereket.

3. A feladattal megbizott kollégdk megvizsgaljak az intézményre vonatkozd el6zd
tanfelligyeleti ellenérzés €s onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolddo intézkedési
terveket, a vezetdi és a korabbi pedagogus onértékelési eredményeket €s az intézmény
alaptevékenységét meghatarozd, dokumentumokat, valamint a kérddives felmérések
eredményeit, majd rogzitik a jegyzOkonyvben a dokumentumelemzés eredményét, vagyis
dokumentumonként az eldre adott szempontok mentén rogzitik a tapasztalataikat.

4. A felelosok a javasolt interjukérdések ¢és a dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek, lefolytatjdk az interjukat, majd az interjukérdéseket és a
valaszok kivonatat rogzitik a jegyzOkonyvben.

5. A kitoltott jegyzOkonyvet az erre kijelolt kolléga feltolti az informatikai rendszerbe,
amely azt elérhetdvé teszi a vezetd részére. A jegyzOkonyv eredeti példanyat az intézmény
iktatja €s az irattarban 6t évig megdrzi. Tanfelligyeleti latogatas soran a szakértok kérésére
az intézményvezetonek biztositania kell a betekintés lehetdségét a jegyzokonyvbe.

6. A vezetd az értékelésében részt vevd kollégdk bevonasaval minden elvarés esetében az
informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, megjelolve az értékelés forrasaul
szolgélo, a rendszerben kordbban rogzitett tapasztalatokat.

7. A vezetd az értékelésben részt vevo kollégak segitségével értékelési teriiletenként
meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Az
értekelés az informatikai rendszerben torténik, amely az eredményt elérhetdvé teszi a
vezetd €s az Oktatasi Hivatal szdmara.

8. A vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az onértékelés eredményére €piild intézkedési
tervet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe. Az intézkedési tervet értékelési
terliletenként, az altalanos elvarasokat és az értékelést tartalmazoé tablazatba kell feltdlteni,
a tervet a rendszer elérhetdvé teszi az Oktatasi Hivatal €s a kiils6 szakértok szaméra. Az
intézményvezetd a szaktanacsadok részére a helyszinen biztositja a betekintés lehetdségét
az intézkedési tervbe.

9. A fenntartd megjegyzéseket fiizhet az intézményvezetd altal eljuttatott intézkedési
tervhez, annak megvaldsitsa érdekében.



Az Onértékelési terv a tdjékoztatd anyag felhasznalasaval késziilt
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Nyilatkozat Kozalkalmazotti Tanacs véleményezési jogarol

A Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda Kozalkalmazotti Tanacsanak képviseletében
nyilatkozom arrol, hogy a béren kiviili juttatdsok odaitélésérdl sz616 szabalyzat elkészitése

utan véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil kinyilvanithattuk.

VELEMENYUNK: ...

Csomor, 2021. majus 03.

Pésztor Ferencné
Ko6zalkalmazotti Tanacs vezetdje
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Altalanos szabalyok

1. Jelen szabdlyzat a munkavallalok béren kiviili juttatasarol rendelkezik, azt a
Kozalkalmazotti Tanacs véleményezte.

2. A béren kiviili juttatdsok rendszerét a Csomor Nagykozség KépviselO-testiilete altal
jovahagyott koltségvetés alapjan hataroztuk meg.

A keretdsszeg a képviselO-testiilet altal jovahagyott allashelyekre keriilt kiszamitasra.

4. A Szabalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért az Ovoda vezetésége és a
Titkarsag a felel0s.

5. Az Ovoda folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a kozalkalmazottak minden, a
johiszemi joggyakorladsukhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges tajékoztatast
a kell6 idében megkapjanak, valamint gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve azoknak az 6nalldan gazdalkodo fenntarto felé torténd eljuttatasarol.
A nyilvantartisok vezetéséhez sziikséges személyzeti adatok szolgaltatasat az Ovoda
munkaiigyi feladatokat ellatd ligyintéz6i biztositjak. Az itt megjeldlt elemek koziil a
jogosult egyéni dontése alapjan valaszthat egyet vagy tobbet.

A Szabalyzat célja

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja: hogy meghatdrozza mindazokat az
eljarasokat és szabalyokat, amelyek alapjan a Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda, mint
koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Ovoda) a béren kiviili juttatasok rendszerét mitkodteti,
¢s amelyek alapjan a kozalkalmazottak a béren kiviili juttatasokat kaphatjak.

A Szabalyzat hatalya
Targyi hataly

A Szabalyzat hatalya Kiterjed: a béren kiviilli juttatasokkal kapcsolatos elvekre,
eljarasokra, jogokra ¢és kotelezettségekre, igy kiilonosen a béren kiviili juttatasok
meghatarozasara, a rendszer targyidészaki keretdsszegére, a targyiddszakban valaszthato
elemekre és az igénybevétel szabdlyaira, valamint a rendszer mikodtetésére vonatkozd
egyéb szabalyokra.

Személyi hataly

A Szabalyzat hatalya ala tartoznak:
az Ovoda altal alkalmazott Kjt. (1992. évi XXXIIL tv.) hatalya al4 tartozé
kozalkalmazottak (a tovabbiakban: kozalkalmazottak),
— valamint érinti e személyeknek az 1959. évi IV. tv (Ptk.) 685. § b) pontjanak
elsd fordulata szerinti hozzatartozoit is:

e kozeli hozzatartozok: a hazastars, a bejegyzett élettars, az egyenes
agbeli rokon, az orokbefogadott-, a mostoha-, €s neveltgyermek, az
orokbefogad6-, a mostoha- és a nevelGsziild, valamint a testvér;
hozzatartozo tovabba: az élettars, az egyenes agbeli rokon héazastarsa,
bejegyzett ¢élettarsa, a jegyes, a hazastars, a bejegyzett €lettars egyenes
agbeli rokona és testvére, valamint a testvér hazastirsa, bejegyzett
Oélettarsa.
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Cafeteria, mint béren Kiviili juttatasi rendszer leirasa

A 2021. évben minden dolgoz6 szamara a béren kiviili juttatds nettd Gsszege 173.900
Ft/f6/év. Ebbol az Osszegbdl 173.900 Ft/fé/év hasznalhatdo fel egységesen cafetéria
elemekben igényelve.

— Széchenyi pihendkartyara utalt 6sszeg: 173.900 Ft/fo/év

Cafeteria jellegii keret igénybevételének szabalyai:

Nem részesiilhet a minden dolgozo szamdra biztositott keretbol az, aki:

1. Terhességi gyermekagyi segélyen, GYES-en, GYED-en van.

2. Amennyiben probaidé alatt barmilyen okbol megsziinik a munkavallalo
munkaviszonya.

3. Tartés, egybefliggd, 3 naptari hoénapot meghaladd betegallomanyban 1évo
munkavallalok szamdra, a 3 honapot kovetd betegalloméany idejére a minden dolgozo
szamara biztositott keret nem vehetd igénybe, a kovetkez6 honap (ok)ban, egész
honapra értve, fiiggetleniil attol, hogy a betegdllomany a teljes honap ideje alatt fennall-
€.

4. Nem jogosult tovabba a minden dolgozo szamara biztositott keret igénybevételére:

— a munkavallalo 30 napot meghaladdo — akdr nem egybefiiggd — iddtartamu,
barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara;

— 3 hoénapot meg nem haladd, hatarozott idére szold jogviszony esetén akkor
sem, ha a jogviszony tobbszor meghosszabbitasra keriilt, és igy az az adott évet
megel6z0 év januar 01. el6ttdl fennall;

— a munkavallalo, aki felmentési, lemondasi idejét tolti, €s a munkaveégzés aldl az
igazgato felmentette.

A kozalkalmazottnak az 6t id6ardnyosan megilletd, béren kiviili juttatdst a munkaban
toltott utolso napig ki kell szolgaltatni.

5. A kozalkalmazott altal felhasznalt, de 6t id6ardnyosan meg nem illetd juttatds 6sszegét a
jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére vonatkozé szabalyok szerint kell megtériteni.
Ha a kozalkalmazott jogviszonya év kdozben megsziinik, koteles a részére nyujtott béren
kiviili juttatasi 6sszeggel az utolsé munkéban tltott napon elszamolni.

6. A részmunkaidében foglalkoztatott esetében a béren kiviili juttatds szintén havi szinten
keriil megallapitasra, és szamara az Osszeg idOaranyos része jar. A szabdlyzat a
részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalokra is kiterjed, de Oket a béren kiviili
juttatasbol csak a munkaval toltott ido, és a teljes munkaidé aranyaban képzett rész
illeti meg (pl.: 4 oras foglalkoztatasnal, 8 6ras munkanap esetén: a teljes keret 4/8-ad
része illeti meg az igénybevevot).

12



Vegyes és zaro rendelkezések
A Szabalyzat a jovahagyas napjan 1€p hatalyba. A Szabalyzat végrehajtasarél az dnalldan
mukodo koltségvetési intézmények vezetdi gondoskodnak.

A Szabalyzat mellékletei:

— 1. szamu nyilatkozat: Nyilatkozat Széchenyi pihend kartya igényléséhez

— 2. szamu nyilatkozat: Tarskartya megrendeld adattartalma

— 3. szamu nyilatkozat: Jutalom jellegli normativ juttatast képezd keretosszeg
igénybevételének nyilatkozata

igazgato
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat Széchenyi Pihenokartya igényléséhez

A nyilatkoz6 maganszemély

BV L s
SZUIELESKOTT MEVE: ...ttt sttt sttt et e et e e b et e e sbeeenne e
F N 01 = 1G-S USSP SSUSSSO
Sziiletési helye, 1deJe: ......ouiiiiiiiiiiii
| 21 103 10 LS TP PP PPROPRRPPROPRPPROTIS
AdOAZONOSIEO JELE: ... e
TAT SZAMA: ..ottt e e e nre s

Ervényes személyi igazolvany (vagy ttlevél, vagy jogositvany) szama: .........c..cccoeeeees

© 0o N o g Bk~ w D PE

Kijelentem, hogy az adott adoévben mas munkaltatétol az aldbbi Osszegben
részesiiltem Széchenyi Pihendkartya szolgaltatasban:

A, A SZOIgAltatds MEENEVEZESE: .....uveviiuriiiieriieie sttt

CsOmor, 2021, ...vvvvvvvvviriiirininniininnn,

a nyilatkoz6 maganszemély alairasa

A nyilatkozatot atvettem:

a munkaltato alairasa
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2 sz. melléklet

Tarskartya megrendel6 adattartalma

A KATtyabITtOKOS MEVE: 1uvviiiiiii ittt ettt st e et e e be e e nbeeeenes

KATtYASZAM: ...
A fobirtokos egyenes agi hozzatartozojanak neve, aki szamara igénylik a tarskartyat
(elonév, tarskartya-birtokos vezetékneve, UtONEVE: .........cccvvviiieiiiiiiiiie e

ROKONSAZT TOK: ...t

SZULEtEST LY, 107 1..viiiiiieies e
ATIANAG TAKCIME: +..vveveeeee oo ee e e e e e e eee e e e et e e es et eesete e e s e e es e e s eseeeseseeseeeseseneseesssteserens

| AT (/T o1 1 4 4 (<IN

CsOmMOTr, 2021, ..vvvvvvvvvvivrivvivivireennnns

alairas
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3. sz. melléklet

Jutalom jellegii normativ juttatast képezo keretosszeg
igénybevételének nyilatkozata

Jutalom jellegii normativ juttatast képezo keretosszeg igénybevételének nyilatkozata

Dolgoz6 neve: N{egltelt Ft
Osszeg:
Keretosszeg igénybevétele

, Szallashely szolgaltatasra Ft

SZEP T o
Kartya Vendéglatas szolgaltatasra Ft
Szabadido eltdltés, rekreacio, egészségmegirzésére Ft
Ajandékutalvanyra Ft
Készpénzbeli jutalomra Ft
Osszesen: Ft

Atvett ajandékutalvany sorszamai:




4. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA3

A dOIZOZO NeVe: ..........ccooiriiii
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaideje: 22 6ra

e 10 oraban vezetési feladatokat lat el

e 8 6raban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkéjat

A MUNKAKORBOL ADODO ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

o Feleldsséget érez az intézmény szakszeri €s torvényes mikodtetéséért.

e Segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak ¢s a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e Feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja az igazgatd kizardlagos kompetencidjaba tartozé feladatokat.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

e Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példait mutat az intézmény OGsszes
munkatarsanak. Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Eldsegiti a j6 munkahelyi légkor
kialakitasat.

e Aktivan vesz részt a pedagogiai program kialakitasaban, megvalosuldsaban. Javaslatot
tesz, ha modositasat sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdoket €s az 0j kollégakat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara.

Elékésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az 6vodai rendezvények elokészitésében.

Ellendrzi az egyenld bandsmaod elvének érvényesiilést.

Eldsegiti az innovativ szandék, korszerli pedagogiai torekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégéi is ismerjék

azokat.

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

3 Megjegyzés: ez a munkakodri lefrds csak az igazgatohelyettesi feladatokat tartalmazza. Az

ovodapedagégusi feladatokat kiilon



A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartdsat folyamatosan

ellendrzi. A hianyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

e Megszervezi a helyettesitéseket.

e Ellendrzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tulorat, a betegszabadsagot €s a
szabadsagot.

e A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli, pozitiv és negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldséban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

e FElosegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség betartasat, illetve a munkavégzését
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

e Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast, az érkezo
tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az intézmény szamara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

o [Eldkésziti a sziikséges nyari karbantartasi munkalatokat: 6sszegytijti a hibakat, felméri
a felujitasra szorul6 eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkdzoket.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

e Ugyel a takarékos gazdalkodasra, az intézményi vagyon Orzésére, védelmére.

Vezeti a pedagogusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti, lezarja, és leadja az

ovodatitkarnak.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozok szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket.

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

o Teljes feleldsséggel iranyitja a neveld- és oktatdomunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottakat.

e Azigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Tervezés
e FElkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
e Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.
o A koltségvetés eldtervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival.
Bizalmas informaciok kezelése
e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéciokat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
Vagyoni érdekeltség

o Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért
e Az 6voda kulcsaiért €s a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

ELLENORZES:

e Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
e A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.



e Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.
o K¢éthetente tisztasagi €és balesetmegel6zo ellendrzést végez.

KAPCSOLATOK:

o Kodzvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, valamennyi pedagdgussal és a
neveld- €s oktatomunkat segité dajkakkal.

e Segiti a kezd6 évodapedagogust, ujonnan belépd kollégat.

e A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

JARANDOSAG:

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Igazgatohelyettesi potlek

CSOMOT, 20 ...

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6



AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

az Ovoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csalddi nevelést

kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

ebbdl kotelezd oraszama: 32 Ora;

a fennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagdgiai munkdt. Az éves
pedagdgiai munkatervben meghatarozott hataridore leadja az igazgatonak a naploban
rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen onélldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elOsegiti a
gyermekek fejlodését.

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejléddéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csalddi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,
megeért0 magatartast tanusitva.

Iranyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulds, Oltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben lévé program figyelembe
vételével.

A pedagogiai programban rogzitett ilinnepekhez ¢és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. Az
iskolaérettséget felméri, tdjékoztatja a sziiléket, és nevelési tanacsadoba vagy
pszicholdgushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.



Biztositja a sziil6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak
(falinjsag, szorolapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

A telepiilés iskoldjaban megszervezi az iskolalatogatast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kdzremiikodik a palyazatok megirasaban.

A Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkézok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos programok). Minden
gyermek csaladjdhoz ellatogat a harom ¢év alatt legaldbb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéaba 6ltézve tartozkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozéasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktudlis torvényi eldirasoknak
megfelelden végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak az igazgatod engedélyével tavozhat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatdsabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti k6zosségi, sziiléi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.



Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomany6rzé és

jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

e A hézirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.

e Védje és Ovja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi felelsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokert.

e Sziikség esetén kdteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

e A dohanyzasra vonatkoz6 érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

o Kaoteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgato

a feladatkorébe utal.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megodrzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

e kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e igazgatd
e neveldtestilet

e technikai dolgozok
e pedagogiai munkat segitd személyek, intézmények.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:
Az intézmény a munkakor végleges betoltéseéhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd

alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerzédéstdl! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozé munkajat.
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A fentieket tudomasul vettem.
Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NeVe: ..o

A munkakor megnevezése: pszichologus

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkavégzés helye: Csoméri Nefelejes Miivészeti Ovoda

A munkakér célja: a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:,,132. §

(1) A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott 6vodapszicholdgus,
iskolapszicholdgus ellatja az e §- ban meghatdrozott feladatokat, amelyek elsddleges
célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a

neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése.”

Heti munkaideje: 11 éra

FELADATAI:
JKNT 62. §.(11a)148

Az 6vodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.

Az 6voda-, iskolapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi a
gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval,
tanacsadassal (a tovabbiakban:kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel vald hatékony
egylittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

Az dvoda-, iskolapszicholdgus tovabbi heti tiz 6raban a kdzvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt
vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus koordinétora altal
szervezett szakmai feladatokban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a
munkaidé fennmaradoé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai, iskolai dokumentécio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a
nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a koordinatorral valo kapcsolattartason kiviil a
munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.”

326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3)

A pedagogus a kotott munkaiddben kdételes a nevelési-oktatdsi intézményben,
pedagogiai szakszolgalati intézményben tartdozkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.



KOTELEZETTSEGELI:

Heti munkaideje: 11 éra
e ¢bbdl heti gyermekkel eltdltendd kotelezd 6raszdma: 6 ora
o a gyermekekkel és a sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas az 6vodaban az
o6vodavezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint.

az ovodapedagdgusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacid

a gyermekrdl megfogalmazott vélemény kiadasat minden esetben el6zze
meg az 6vodapedagogussal valé megbeszélés,

a gyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacid

e heti 5 Oordban felkészil:

a pszicholdgiai foglalkozasokra

szakmai konzultacidkat folytat a kliensek érdekében mas  ellato
rendszerekkel,

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése €s
ezek Y4 évente valo Osszefoglalésa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

az 6vodapszichologusi munkardl az dvodavezetd altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és
a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az
ovodavezetd esetenként megbizza.

e Az dvodapszichologusi munkardl az dvodavezetd (az intézményben kijeldlt vezetd pl.
tagintézmény-vezetd) altal meghatarozott id6pontban beszamoldt készit oly mddon,
hogy az adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan
figyelembe veszi.

e FElvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az 6vodavezetd
esetenként megbizza.

e Munk4jat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az dvodai és pszichologiai
szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.

* _(2) A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 6vodapszichologus,
iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt a pedagoégusoknak a neveld-oktatd
munkahoz.”

e Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az 6voda részérdl
leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo

1d6ben.

Konzultdacio egyénileg és csoportosan:

e az ovoda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

e az ovodai beilleszkedés €s 6vodai életmodhoz vald alkalmazkodas segitése,

e egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak ¢s modszertani
kérdések kezelésében,

e modszertani kérdések megbeszélése, 1j modszerek bevezetésének tamogatdsara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e esetmegbeszéld csoport tartdsa 6vodapedagdgusok szamara.



Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet szamara:

e . (3) Az 6vodapszichologus, az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a
gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd €s
iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben,

o kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 6sszefiiggd személykozi
kapcsolati kommunikacios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit,

e tovabba...

e (a) megszervezi azokat a pszichologiai jellegii sziirévizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi motivacio vizsgalatanak
korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megelozése érdekében sziikségesek.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e ¢vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

e (vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésér:

e az 6voOndk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt, esetekben, beilleszkedési, és
szocializacios képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - szlikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

Elokészitod diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése:

e iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
o szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

e iskolavalasztasi kérdésekben,

e az 6vodabol az iskolaba valo dtmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i
tanacsadassal,

e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

e csalad és ovoda egyiittmiikodésének segitése,

e elmeéleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

= sziilécsoport.

ALARENDELTSEGE:

e kozvetlen felettese az igazgato



MUNKAKAPCSOLATALI:

e igazgato-helyettessel
e nevelGtestiilettel, szakmai munkako6zosséggel
e dajkaval
e pedagogiai munkat segité személyekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagdgiai asszisztens)
e Intézményen kiviil:
= - tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,
* a  Pedagoégiai  Szakszolgdlat  szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
= Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan
= (saladsegitd Szolgalattal
= tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s
ismeretterjesztés

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési térvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormdnyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:
Az intézmény a munkakor végleges betoltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd

alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6déstél! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozé munkajat.

CsOMOT, 201 .oooveveiiiiieieeeeeeeeeeeee

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6



A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Besorolasi kategoria:a nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése a
csaladi nevelést kiegészitve. Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a

fennmarad¢é idében a nyari tigyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Heti munkaideje: 40 6ra

napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

FELADATAI:

Az o6vodapedagdgusok iranyitasa mellett az intézményben folyé pedagodgiai munka
segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

Részt vesz a teljes 0vodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.



A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felelés az intézményben 1évé iroda- ¢&s szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi,
tanuloi, sziiloéi) csak a sziikséges mértékben — az Ovoda igazgatdjdnak vagy
helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PEP, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatoi
utasitdsok ¢és a nevelGdtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az 6vodai alapitvany
mukodését.

Az intézmény tanuloi és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel,
az athelyezd bizottsdgokkal, a telepiilési iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a
szlilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportos 6vodapedagogusokkal, a
titkarsaggal és az 6vodavezetéssel.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.



MUNKAKAPCSOLATALI:

e igazgatd
e neveldtestiilet
e technikai dolgozok

e pedagdgiai munkat segitd személyek, intézmények
MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:
Az intézmény a munkakor végleges betdltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A prébaidd

alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6dést6l! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozé munkajat.

CsOmOT, 201 ...

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Besorolasi kategoria:a nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése a
csaladi nevelést kiegészitve.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében a nyari

ligyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Heti munkaideje: 40 6ra

napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

FELADATAI:

Az ovodapedagdgusok iranyitasa mellett az intézményben folyd pedagodgiai munka
segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikdodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.



A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével €és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is kotelezo.

Felelés az intézményben 1év6 iroda- ¢és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Betartja a tiz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi,
tanuloi, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az igazgatonak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PEP, IMIP, SZMSZ,
KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, az igazgatoi
utasitdsok ¢és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az 6vodai alapitvany
mikddését.

Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
az athelyez6 bizottsdgokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a
szilildkkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportos dvodapedagdgusokkal, a
titkarsaggal és az 6vodavezetéssel.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgato-helyettes



MUNKAKAPCSOLATALI:

e igazgatd
e neveldtestiilet
e technikai dolgozok

e pedagdgiai munkat segitd személyek, intézmények.
MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:
Az intézmény a munkakor végleges betdltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A prébaidd

alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6dést6l! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozé munkajat.

CsOmOT, 201 ...

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: ovodatitkar

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Besorolasi kategoria:a nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

Kozvetlen felettese: Igazgato

A munkakor célja: az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: napi 8 6ra a munkarend szerint
FELADATAI:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt Gsszeget

Pedagogiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok 1étszamat
Vezeti az 6vodai kdnyvelést

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének taroldsarol

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatdo megbizza

KOTELEZETTSEGELI:

Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok/témakordk szerinti,
betlirendes feldolgozasa és taroldsa

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1d6
betartasaval

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az igazgatoval kozosen tervezi — a felljitsi, - karbantartas,- nagytakaritasi munkakat
Munk4dja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl



o Kezeli a gyerekekrol, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast

e Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairol

e A heti befizetéseket pénztarba helyezi

e Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre

e Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

e A dolgozdknal a kotelezd orvosi vizsgalatok meglétét

e Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

e Ellendrzi az étkezési létszameltéréseket

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatdval, tagintézmény — vezetovel, igazgatd —
helyettessel

e Neveldtestiileti értekezleteken beszamol a étkeztetésrol, jelzi a felmertilt gondokat

o Ko6z0s irodaja van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinadlashoz

sziikséges eszk6zokrol gondoskodik

Személyes targyait 6ltozdszekrényben tartja az irodaban

A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

Modositasra az érintett igazgatdval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

ALARENDELTSEGE:

e kozvetlen felettese az igazgato.
MUNKAKAPCSOLATAI:

e igazgato-helyettes

e neveldtestiilet

e technikai dolgozok

e pedagogiai munkat segité személyek, intézmények

e szolgaltato cégek képviseloi

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:

Az intézmény a munkakdr végleges betdltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd
alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6déstél! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgoz6 munkajat.

Csomor, 201

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: dajka

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Besorolasi kategoria:a nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:
e az Ovodapedagdgusok altal vezetett csoport ¢€letében vald segitokész, tevékeny
részvétel,
e a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositdsa a folyamatos rend és
tisztasag fenntartasaval.
Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.

Munkarendje: napi 8 6ra a munkarend szerint

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:

Az intézmény a munkakor végleges betdltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd
alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerzédést6l! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozé munkéjat.

FELADATAI:

e A 6 oras dajka nyitja az 6vodat.

e Minden reggel elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitisat a sajat csoportjaban és
a ra eso helyiségben.

o A délel6ttos és délutanos miiszakban egyarant az ovodai napirendet figyelemmel
kisérve egyiittmiikodik, egyiitt él — az Ovodapedagoégus irdnyitasa mellett — a
csoportokkal:

= segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban ¢€s a kialakul6 jatékban

* a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai elétt az asztalok
rendbe tételét

= leteriti a teritot, elokésziti a szalvétatartot és —ledobot

= naposi rendszerben segit a naposoknak

* amosdohasznalat sordn: amig gyermek van a mosdoban, irdnyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. 2 9 — ¥4 10-ig), segiti a mosdofelelés munkajat — a nevelési
tervben leirtak szerint kdzvetiti a gyermekek felé elvarasait

= tizérai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztdra torli, és alatta felsopor
(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban)

» a foglalkozasok ideje alatt az Ovodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a
csoport tevékenységét — segit az eszkdzok eldkészitésében ¢€s elrakasaban, a
terem rendjének helyreéllitasdban

e testnevelés foglakozas eldtt nedves ruhéaval feltorli a csoportszoba padlojat

e kiséri az 6vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétdkon

e a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit
(gyltimolcstisztitas, rajeszkozok tisztitasa, szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés, WC-
papirtépés, 61t6z6 rendjének helyreéllitasa...)

e ajatek befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban



az udvari jaték elokésziiletei:
emosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel
o0ltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi
szintjéhez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét
feliigyel az udvarrol bejovo gyermekekre, nedves ruhaval portalanit a csoportszobaban
meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat
ebéd elotti tevékenységek:
esegit az 0ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z0 rendjét
ebekésziti a csoportba a konyhardl az ebédet
segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az asztalokat, a
teremben 0sszesopor, szlikség esetén tisztara torli a padlot
a gyermekek mosdoban tartozkodasanak ideje alatt szell6ztet, ledgyaz
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék
ételt a konyhara
altatas alatt:
eclvégzi a folyoso, a mosdok és 0ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port torol
(falitijsagok, lambéria); a mosdokban fertdtleniti a WC-k, mosdokagylok teljes
feliiletét, a tiikkroket, csempét, a fogmosod-polcokat tisztara mossa; az 6lto6zokben
felmos, port torol, elrendezi a gyermekek ruhait
eaz alkalmanként ad6do feladatokat az 6vodapedagdgus kérései alapjan elvégzi
eaz alvasidd végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az dvodapedagogus jelzését,
¢s betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az atoltdzésben
visszahelyezi az 4gyakat az dgytartdba
az oOvodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosdohaszndlat és az uzsonna
eldkeszitésének folyamataban
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhéra az étkezési
edényeket
a délutani udvari ¢élet elokészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 61tozkodés,
udvari jatékok eldkészitése...)
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
efelporszivozza a csoportszobakat
efertdtleniti az asztalokat
efelmossa a padlot
ekitakaritja a mosdokat, 6ltozoket, folyosot
hetente két-hdrom alkalommal 6ntdzi a novényeket, nagycsoportban segit a naposok
novénygondozassal kapcsolatos feladatait.

IDOSZAKOS FELADATAI:
e a babaruhak, teritk, napos kotények kikészitése a mosdkonyhara
e az dvoda és a csoportjahoz tartozoé textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
e havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai ndvényeket
e nagyobb takaritasi teendok elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén

azonnali fertdtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitds) évente hdrom alkalommal:
karacsony elott, husvét eldtt s a nyari zaras alatt
agynemtuk, agyvasznak lehuzasa, kiadasa a sziiloknek.



KOTELEZETTSEGELI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az Ovodabol. Koteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaidot betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
igazgatdval.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell az igazgatonak.

A munkakorébe tartoz6d eszkozokért felelds (porszivo, vasald, tisztitoszerek...).
Koteles célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet.

A gyermekek magatartasdval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztanak, magatartdsanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
Dohanyozni az évoda épiiletében tilos!

Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zéarasa). A figyelmetlenségébdl bekdvetkezo riasztas
koltségeit koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
igazgato a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

Munkdjat az igazgatd és a csoportjat vezetd Ovodapedagdgusok irdnyitasaval és
utmutatdsai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

Segitd, egyiittmiik6dd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

CsOmMOT, 201 .coovvviviiiiiiiiiiiiiiee

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE: ...t

A munkakor megnevezése: konyhas dajka

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

a gyermekek ellatasahoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az ovoda
konyhajan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

az 6voda 0Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az dvodai étkeztetés elokészitése,
az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag

fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 ora,

Munkarendje: napi 8 6ra a munkarend szerint

FELADATAI:

Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkezd élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést
igényl6 alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijelolt hiitészekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
igazgatohelyettesnek. Meg6rzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellenérzi az ételmennyiséget,
hiany vagy tobblet esetén jelzi az igazgatohelyettesnek.

Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az ebédet az
utolsé csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo husféleségeket szeletelés nélkiil
kiildi be a csoportok részére. Az uzsonnahoz tartozd felvagottféléket tanyérra szeleteli,
uzsonnaig hiitészekrényben tarolja, és igy kiildi be a csoportoknak.

Naponta kételes az erre a célra hasznalatos iivegekbe ételmintakat tenni, az iiveget az ANTSZ
el6irasai szerint felcimkézni, és azokat 48 6ran at megdrizni.

Az ételmintas livegeket hasznalat el6tt kif6zi.

Etkeztetés utan a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogat.

Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zsurkocsikat
lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a csempéket,
kéthetente kitisztitja az 6voda hiitdszekrényeit, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
Anyagi felelosséggel tartozik az atvett ¢lelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerti hasznalatiért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-eléirasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textiliak kikészitése a mosokonyhara
a konyhahoz tartozoé textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa



e nagyobb takaritdsi teenddk elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo6 helyiségekben (bttorok,
ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertdtlenités...) évente harom alkalommal: karacsony
elott, husvét eldtt és a nyari zarés alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgato vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az dvodabol. Koteles a hazirendet, etikai
kodexet, munkaidot betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az igazgatoval.

e Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell
az igazgatonak.

e A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos (gaztlizhely, szeleteld gép, tisztitdszerek...).

Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartdsaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztinak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

Dohanyozni kizarélag az arra kijeldlt helyen szabad, az 6voda épiiletében tilos!

Amennyiben utolsoként hagyja el az o6vodat, felelosséggel zar (ablakok, aramtalanitas,

vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

o Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgatd a
feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat az igazgato és a csoportjat vezetd ovondk iranyitasaval €s itmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

o Segitd, egyiittmikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:

Az intézmény a munkakor végleges betoltéséhez 4 honap probaiddt szab meg. A probaidd
alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerzédést6l! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozd munkajat.

Csomor, 201

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE:.........ooiviiiiiiiiiiee e

A munkakor megnevezése: karbantarto

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor célja:

az 6voda udvarainak gondozasa
a flitéssel kapcsolatos teenddk elvégzése
az ovodai neveldmunka technikai szintli segitése, kisebb karbantartdsi munkak

végzése.

Heti munkaideje: 40 ora.

Munkarendje: napi 8 6ra a munkarend szerint

FELADATAI:

Ellatja az 6vodafiitéssel kapcsolatos feladatait, lizemelteti a gdzkazanokat az optimalis
héfokra beallitva.

o Ellatja a pince, a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

o Felelds a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

e Figyeli, és idében gondoskodik a porolto késziilékek cseréjérdl.

e Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

e Az évszaktol fliggden tisztan tartja az dvoda udvarat, gondozza €s apolja az 6vodak
kertjét.

e A gyermekcsoportok homokozojat sziikség szerint feldssa, meglocsolja.

e Elvégzi a kisebb karbantartasi munkakat.

e Rendben tartja — az id6jarastol fiiggéen — az 6vodakhoz tartozo jardakat. Téli idoben
eltakaritja a havat, és fels6zza a jardat. Ha munkaidon kiviil kell havat takaritania,
azért 6rakedvezmény jar.

e Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelhdritas ellendrzése végett.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellen6rzi a nyilaszarok allapotat.

e Rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat, hidny esetén jelzi az
ovoda vezetdjének.

e Naponta kiiiriti a szeméttarolokat.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetéi megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Kételes a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.



e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 o6ran beliil kozdlnie kell az
igazgatoval.

o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirdsokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell az igazgatonak.

e A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos. Koteles célszerlien, takarékosan kezelni
azokat.

o A gyermekekkel kapcsolatosan semmilyen felvilagositast nem adhat a sziil6knek.

o Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

e Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohanyozni az 6voda épiiletében, udvaran tilos!

¢ Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
igazgato a feladatkorébe utal.

e Az o6vodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat az igazgato iranyitasaval és utmutatdsai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:
e Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:

Az intézmény a munkakor végleges betdltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd
alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6dést6l! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgoz6 munkajat.

CsOmOr, 201 ...

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallalo



A TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A dOoIZOZO MeVe: ...
A munkakoér megnevezése: : takarito
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
A munkakor célja:
e azintézményben a gyermekek, €s a dolgozok altal igénybe vett helységek tisztantartasa
e agyermek és a dolgozok tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend
¢s tisztasag fenntartasaval.
Heti munkaideje: 20 ora

Munkarendje: napi 4 6ra a munkarend szerint

FELADATAI:

A takaritdsi rendnek megfelel6en végzi naponta a feladatat.

Foldszinten naponta takaritja a kovetkezo helységeket:

Bejarati és az udvari kijarati ajtok iivegei
Tornaszoba ¢€s tornaszertar

Noi, férfi és akadalymentes WC
ElKkiilonito szoba

Orvosi szoba

Emeleten naponta takaritja a kovetkez6 helységeket:

e Technikai dolgozdk 61t6z6je

Emeleten heti 2 alkalommal takaritja a kovetkez6 helységeket:

Neveldtestiileti szoba

Vezet6-helyettesi iroda

Vided szoba

Kazéan-gépészet

A takaritasi rendnek megfeleléen alkalmanként elvégzi a szekrények, asztalok, padlozat

portalanitasat, fert6tlenitését.

e a csoportok napirendjéhez alkalmazkodva takarit tornaszobaban, a tornaszertarban, és a vided
szobaban

e az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen tartja tisztdn az orvosi szobat és az elkiilonitd
helységet.

e az intézmény programjainak és a dolgozok munkarendjének ismeretében tartja tisztan a
dolgozok altal hasznalt helységeket

e hetente két-harom alkalommal 6nt6zi a névényeket.



IDOSZAKOS FELADATAI:

e a takaritasi rendnek megfeleléen a helységekben tartozo textiliak allapotanak figyelemmel
kisérése,

e havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a termekben taldlhaté ndvényeket

e nagyobb takaritasi teenddk elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén
azonnali fertdtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitas) évente harom alkalommal: karacsony
el6tt, husvét eldtt és a nyari zaras alatt

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgato illetve igazgatd-helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaido6t betartani.

o Tavolmaradasanak okat a Ilehetd leghamarabb, de 24 oran belill kozdlnie kell az
ovodavezetovel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

o Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell
az 6vodavezetonek.

e A munkakorébe tartozd eszkdzokért felelés (porszivo, vasalo, tisztitoszerek...). Koteles
célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

o A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nagy figyelemmel végezheti.

o A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

o Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, (az évoda rendezvényein.)

e Oltdzetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
® Dohanyozni az dvoda teriiletén tilos!

°

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
6vodavezetd a feladatkdrébe utal.

® Az ovodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

®  Munkajat az igazgato illetve igazgatd-helyettes iranyitasaval és Gitmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:
e Segitd, egylittmiikddd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:

Az intézmény a munkakor végleges betoltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaidd alatt
mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerz6déstol! A probaid6 alatt mentor segiti a dolgozo
munkajat.

Csémor, 201

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallald



A TAKARITO 2. . MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o
A munkakor megnevezése: : takarito
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
A munkakor célja:
e az intézményben a gyermekek, és a dolgozok altal igénybe vett helységek
tisztantartasa
e agyermek és a dolgozok tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a
folyamatos rend ¢és tisztasag fenntartasaval.
Heti munkaideje: 20 6ra
Munkarendje: napi 4 6ra a munkarend szerint
FELADATAI:

A takaritasi rendnek megfeleléen végzi naponta a feladatat.

Naponta takarit a kovetkezd helyeken:
e afolyoso ¢€s az aula padlozatanak portalanitasa, felmosasa, fertitlenitése.

e ebéd utan a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen a konyhas dajkaval kozosen ez
edények elmosogatasa.

e  azsurkocsik tisztitdsa, az épiilet folyosoin taldlhat6 kiallitasi targyak, padok,
szekrények, portalanitasa, fertdtlenitése.

® azuzsonna utdn a higiéniai eldirasoknak megfelelden a konyhds dajkaval kozosen ez
edények elmosogatasa.

® Mosogatas utan a konyha kitakaritasa, és a konyha rendjének biztositasa.

IDOSZAKOS FELADATAI:

® Jarvany esetén azonnali fertStlenités (butorok, ajtok)

e Nagyobb takaritasi teenddk elvégzése évente harom alkalommal (karacsony el6tt,
husvét elott €s a nyari zaras alatt)

e Hetente két-harom alkalommal 6ntdzi a folydson és az aulaban talalhatd ndovényeket.

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgato illetve igazgatd-helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol. Kaoteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaidot betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetd-helyettessel.

e Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell felettesének



® A munkakdrébe tartozo eszkozokért felelds (porszivo, vasald, tisztitoszerek, stb).
Koteles célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nagy figyelemmel végezheti.

A gyermekek magatartasdval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, (az évoda rendezvényein.)
Oltdzetének tisztanak, magatartisanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.
Dohanyozni az 6voda teriiletén tilos!

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az
igazgat¢ illetve igazgato-helyettes a feladatkorébe utal.

® Az dvodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:
e Munkdjat az igazgato illetve igazgatd-helyettes irdnyitasaval €s itmutatasai szerint
végzi.
MUNKAKAPCSOLATAI
e  Segitd, egyiittmiikodd, kdzvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELE:
Az intézmény a munkakor végleges betoltéséhez 4 honap probaidét szab meg. A probaido

alatt mindkét fél indoklas nélkiil barmikor elallhat a szerzddéstol! A probaidd alatt mentor
segiti a dolgozd munkdjat.

CsOMOT, 201 ..o

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6



5. BALESETVEDELMI BEJARASI NAPLO MINTA



CSOMORI NEFELEJCS MUVESZETI OVODA

G
OM-azonosito: 032836
2141 Csémor, Laki u. 3.

MUV%EE%’?%\?ODA @/g : 06'28/543'940
CSOMOR
B4 keknefelejcsovoda@csomor.hu

Balesetvédelmi bejarasi naplo

a 201../1... nevelési évre

OM-azonositd: 032836

A naplét ... szamozott oldallal megnyitotta:

év hé nap
1gazgato
A naplot lezarta:
ev ho nap

1gazgato



Balesetvédelmi bejarasi naplo

Datum

Ovoda épiilete

Ovoda udvara

Felelos

10.

11.
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Sz.

Datum

Ovoda épiilete

Ovoda udvara

Felelos

12.

13.

14.
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CSOMORI NEFELEJCS MUVESZETI OVODA

R
OM-azonosité: 032836
2141 Csomor, Laki u. 3.

MOVESZETI GVODA =15 06-28/543-940
B4 keknefelejcsovoda@csomor.hu

AZ OVODA INTEZKEDESI TERVE
VESZELYHELYZET IDEJERE
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Altaldnos intézkedések:

e Az intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek és
felnott latogathatja!

e Az 6voda bejarataig kisérhetik reggel a gyermekeiket a sziilok. A
sziiloknek kotelezd a szajmaszk.

e A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozdok veszik at a gyermekeket.

e Minden belépdnek kotelezo a testhdmérés. 37.00 °C feletti h6mérséklet
esetén az épiiletbe belépni tilos!

e Amennyiben a gyermekéért érkezd sziilo testhdmérséklete meghaladja a
hatarértéket, a gyermekét legalabb harom napra tartsa otthon, ¢s jelezze
haziorvosanak!

e Minden belépdnek kotelezo a kézfertdtlenités, €s a szajat €s orrot eltakard
maszk viselése.

o Sziilo, latogato, csak az igazgatd eldzetes engedélyével Iéphet az dvoda
¢piiletebe!

e A sziilo, latogato, aki barmilyen okbol belép az 6voda épiiletébe, koteles
sz4jmaszkot viselni az 6voda minden helyiségében és az 6voda udvaran!

e Ebéd utan a dolgozdk adjak at a gyermekeket a sziileiknek az 6voda
bejaratanal.

e J01do esetén délutan a sziilok testhomérés, kézfertotlenités utan,
sz4jmaszkban beléphetnek az 6voda udvarara gyermekeikért. Az d6voda
¢épiiletébe belépniiik tilos!

e Rossz 1d0, esd esetén a gyermekek hazabocsatasa a bejaratnal torténik.

e A gyermekek napirendjének zavartalan betartasa érdekében a gyermekek
hazabocsatasa 156ra 15 perctdl torténik.

e A gyermekek a nap nagy részét az udvaron, szabadban toltik. A csoportban
csak meghatarozott tevékenység (mese, stb.) és alvas céljabol
tartozkodnak.

e Agynemiit, pizsamat, alvos jatékot, minden pénteken hazaadunk
fertétlenités céljabol.

o A virusfertdzeés veszélyének fennallasdig nem mosnak fogat a gyermekek
ebéd utan.

o A fizetds délutani foglalkozasok, a virushelyzet fennallasaig sziinetelnek.

e A hitoktatast kiscsoportos 1étszdmmal (maximum 10 f6) tartjuk!

e Barmilyen betegségbdl felgydgyulva, kizarolag orvosi igazolassal tudjuk
fogadni a gyermekeket.
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Hatdsagi, hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott,
jarvanyiigyi feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni!

Nagy létszamu zart helyen torténd rendezvényeket nem tartunk!

Az intézményben, koronavirus-€rintettség esetén kizarolag az Oktatési
Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet, mivel az veszélyhelyzetnek
mindsiil.

Akinek kornyezetében, vagy csaladjaban igazolt koronavirus-
megbetegedés, vagy gyanu all fenn, haladéktalanul jelenti az
igazgatonak!

AKi kiilfoldi utja utan hatésagi hazi karanténban van, a gyermekét is
koteles otthon tartania, és errol a tényrol az ovoda vezetojét
haladéktalanul tajékoztassa!

Az elrendelt karantén bejelentésének napjan az érintett gyermekek Osszes
holmijat haza kell vinni a gyermek tavozasakor.

Karantén idején az 6voda pedagogusai elektronikus kapcsolattartas
formajaban dolgoznak. A sziiléknek kovetni kell a pedagogustol e-mailen
vagy mas platformon érkez0 {lizeneteit.

Dolgozokat érinto intézkedések:

Az egyéni védekezés fokozott betartdsa minden dolgozora nézve kotelezd!
(gyakori fert6étlenités kézmosds, maszk viselése)

A kornyezet fokozott fertotlenitése (kilincsek, mosdok, padlo, szonyeg,
butorok, stb.)

Azok a dolgozok, akiknek virustesztet készitettek, a teszt eredményét
kotelesek leadni az igazgatonak!

AKkinek kornyezetében, vagy csaladjaban igazolt koronavirus-
megbetegedés, vagy gyanu all fenn, haladéktalanul jelenti az
igazgatonak!

A felmeriil6 fert6zés esetén a dolgozonak haladéktalanul el kell
hagynia a munkahelyét, és telefonon vegye fel a kapcsolatot a
haziorvosaval!

Ezt az intézkedési tervet a gyermekek ¢€s az intézményben dolgozdk
védelmében hoztuk 1étre.
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Csomor, 2021. szeptember 08. Bode Julianna
1gazgato
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7.PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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CSOMORI NEFELEICS MOVESZETT OVODA

3>
OM-azonosito: 032836
W 21f11 CsOmor, Laki u. 3.
NEFELEJCS 78[5 06-28/543-940
MOVESZETI OVODA

CSOMOR B4 keknefelejcsovoda@csomor.hu

Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda
OM: 032836

Panaszkezelés1 Szabalyzat

2020.

Készitette: Bode Julianna igazgato
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Tartalom

1. Panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének modja

1.2. A panasz fogadasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje
2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai

2.2. Jogorvoslati lehetdségek

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
3.2. Dokumentacids eljarasok

4. Egyéb rendelkezések

5. Mellékletek

e Panasz (kezelési) nyilvantarto6 lap

e Panaszkezelési 0sszesito lap

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban allé gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény

alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket, (tovabbiakban:

partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan {ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége

koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nydjtasa és az

intézményi partnereink igényeinek magas szintli kielégitése.

A Csomori Nefelejes Miivészeti Ovoda nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény

hasznaloinak elégedettségére.
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Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul ¢és elintézése nem tartozik mas eljards hatalya ald. A panasz javaslattételt is

tartalmazhat.

1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének modja

A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:
@ Szoban, személyesen

@ [rasban (személyes 4tadassal, postai, vagy elektronikus modon)

Szobeli, személyes panasztétel fogaddsdra az intézmények Ovodapedagdgusainak
fogaddorain nyilik lehetdség, eldre egyeztetett iddpontban.

Postai Gton a 2141. Cs6mor, Laki utca 3. levelezési cimen.
Elektronikus uton: keknefelejcsovoda@csomor.hu
ovoda.vezeto@csomor.hu e-mail cimeken lehetséges.

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés
vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zheti!

1.2. A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:
& pedagogus

€ oOvodatitkar
@ intézményvezeto

& akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:
@ konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat

& pedagodgushoz fordulnak
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@ kapcsolattartd 6vodapedagogus segit
@ intézményvezet6hodz fordul a panasztevo

£ fenntartd bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak elharitdsara, a probléma megnyugtatod
lezarasara, amennyiben ez lehetséges.
Ha a panasz okat nem sikertil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat
meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
az intézmény bevonni.
Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben

von be kiils6 szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informacidk alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy vélaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyljtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszr6l hozott dontésrdél és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:

@ A panasz kivizsgalasanak iddtartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, torténjen.

@ A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.

@ Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

© Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil, hogy

iigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarol.

2. A panaszkezelés folyamata
2.1. A dontés lehetséges valtozatai:
@ panasz elfogadasa

@ panasz részbeni elfogadasa
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@ panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacio6 rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kertil
a dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt
igény kielégitése vagy elvetése — s ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitisa esetén az intézmény a partnert irasban tdjékoztatja arrél, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6konyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhatdé meg, a bejelentésrdl emlékeztett kell irni —
problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rdgziteni kell
(hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek aldirdsaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén
annak a jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A beérkezo panaszokat Osszesitjiik és évente egy alkalommal attekintjiik.

A dokumentumok megorzési ideje S év.

3.2. Dokumentacios eléirasok
A panaszokrdl az intézményvezetd ,Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
@ A panasztétel idopontja, modja
A panasztevo neve
A panasz leirasa
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét
A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

& & 8 8 & & 8 0 O

[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadia, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv, indoklassal arrdl, hogy

nem fogadja el
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@ Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

4. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabalyzat a Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda valamennyi partnerére,
alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetosége:

1. Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a feladat ellatasi helyén, a titkarsagon és

az intézmény honlapjan is megtalalhato.

A szabalyzat hatalyba lépése:
Jelen szabalyzat 2020. év januar honap 01. napjatol hatalyos.

Csomor, 2020. februar 21. Bode Julianna
Igazgato
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Panaszkezelési nyilvantarto lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, elérhetdsége

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando)
szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Neve: Kivizsgélas mddja:
Panasz felvevo
Beosztasa: Kivizsgélas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Csatolt mellékletek megnevezése:
Kivizsgalasért €s Panasztevo tdjékoztatasanak idépontja, modja:

intézkedésért felelos
személy neve:
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