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1. BEVEZETES

a2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan a

MORICHIDAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
9131 MORICHIDA, FO U. 137.

Belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1.AZ SZMSZ CELJA, TARTAMA

Az SZMSZ célja: A Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa; az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa; a zavartalan miikodés
garantalasa; a gyermeki jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és az intézmény
alkalmazottai kozotti kapcsolat erdsitése; az intézményi milkkédés demokratikus rendjének
garantalsa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a Moérichidai Napkoziotthonos Ovoda
mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését; az intézményi miikodés belsé rendjét; a
belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6d megallapitasokat; tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
ALAPJAI

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

» 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl

> Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(X11.17) Korm. rend.

» Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

> 2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol (Aht.)

> 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo trv. végrehajtasarol
(Amr.)

» A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. trv. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/ 1992. (X.8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r.)

» 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

> 1997. évi XXXI. torv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol+a
2015.évi LXII. torvénnyel tortént modositasa

» 328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet

> 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek oOvodai

nevelésének irdnyelveirdl



» 1357/2012. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlsitésérol és az
ehhez kapcsolodo szabalyok feliilvizsgalatarol

» 2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

» 1993. évi trv. a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol szolo

5/1993. (X11.26.) MUM rendelettel

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigy ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

YV VYV

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

» Az SZMSZ idobeli hatdlya:
Az SZMSZ az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore
Modositasanak lehetséges indokai:
- torvényi valtozasok
- az Alapit6 Okirat és Pedagdgiai program moddositasa
- aszilldk legalabb 30%-anak kezdeményezése
- az intézményben dolgozdé  kozalkalmazottak  legaldbb  30%-anak
kezdeményezése
» Az SZMSZ személyi hatalya:
A nevel6testiilet fogadja el, a Sziiléi Munkak6zosség egyetértési jogot gyakorol és az
ovodavezetd jovahagyo aldirasaval 1ép életbe.
Személyi hatalya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden kozalkalmazottra
- Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére
- A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
- Az dvodaval jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzdokre
- Mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban
» Az SZMSZ teriileti hatalya:
Kiterjed az o6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett — a Pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra

1.4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NYILVANOSSAGA

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazottjai, az
ovodaban munkat vallalok, valamint az 6vodas gyermekek sziilei és torvényes
képviseldi megtekinthetik munkaidében az intézmény gyermekoltdozdjében az arra
kijelolt helyen. A Szabalyzatot onnan elmozditani, méginkabb az intézménybdl
kivinni szigorian tilos!



2. ALTALANOS SZABALYOZASOK — AZ ALAPITO OKIRAT
TARTALMA SZERINT

2.1. AZ INTEZMENY NEVE, SZEKHELYE:

Morichidai Napkézi Otthonos Ovoda
9131 Morichida, F6 u. 137.

2.2. ALAPITO SZERV NEVE, SZEKHELYE

Morichida K6zség Onkormanyzata Képviseld — testiilete
9131 Morichida, F6 u. 131.

2.3. FENNTARTO ES MUKODTETO NEVE, SZEKHELYE:

Morichida Kozség Onkormanyzata
9131 Morichida, F6 u. 131.

2.4. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

A Morichidai Napkozi Otthonos Ovoda Alapitd Okirat modositasat (és igy az egységes
szerkezetli, 0j Alapit6 Okiratot) Moérichida Kozség Onkorményzata Képviseld —
testiilete 33/2013.(V1.19.) hatarozataval — 2013. julius 1. hatalyba lépéssel hagyta jova.

2.5. AZ INTEZMENY:

» OM azonositéja: 030411
» Adoészama: 16710461 — 2 - 08
» MAK-nal nyilvantartott térzsszama: 640987

2.6. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK LENYOMATA

A bélyegzdk az intézmény iroddjaban zart helyen tartandok.
» Hosszu bélyegz6: 1 db
» Korbélyegzo: 2 db
A bélyegzOk hasznalatanak joga:
> Ovodavezetd
> Elelmezésvezetd
» A fb6zéshez sziikséges nyersanyagot a beszallitoktol esetenként atvevd konyhai
alkalmazott



2.7. AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATA:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. trv. 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas

2.8. ALAPTEVEKENYSEGE

> Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés
» Szakfeladatok szama és megnevezése alaptevékenység
- 851011 Ovodai nevelés, ellatas
- 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Kiegészito tevékenység:
- 889921 Szocidlis étkeztetés
Az 6voda csoportjainak szama: 2
Az intézménybe felvehetd gyermekek szama: 50 6
A kozintézmény kisegito €s vallalkozasi tevékenységet nem végez

2.9. MUKODESI KORE:

Morichida — Arpas — Rabaszentmiklos kozségek kozigazgatasi teriiletén lakohellyel,
illetve tartozkodasi hellyel rendelkez6é 6vodas korti gyermekek.

2.10. TIPUS SZERINTI BESOROLASA ES JOGALLASA

Az intézmény tipusa: 6voda
Jogallasa: Onall6 jogi személy, onalldban miikodd koltségvetési szerv

2.11. VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntarté képviseld testiiletek
hatérozatai alapjan bizzak meg az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

2.12. A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON:

Morichida Kozség Onkormdnyzata altal hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb
vagyon; melynek értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a
vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.



2.13. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK
ELLATASA

> Az intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait a Gyarmati Koz6s Onkormanyzati
Hivatal Morichidai Kirendeltsége; 9131 Moérichida, F6 u. 131. latja el.

» Az intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok felett.
A fenntartoval egyeztetési kitelezettsége van.

» Az intézmény hazipénztarral rendelkezik, melyet — gazdasagi személyzet hianyaban —
az 6voda vezetdje kezel és vezeti a pénztarkdnyvet; havi zarassal €s elszamolasi
kotelezettséggel tartozik az Gnkorményzat felé.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény miikddési rendjét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai program

Hézirend

Eves munkaterv

YVVYVYVYV

3.2.AZ OVODA NYITVA TARTASANAK RENDJE

» A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31.-¢ig tart

» Az 6voda heti 5 napos (hétfo — péntek) munkarenddel tizemel

» Nyitva tartas: 7.00 6ratol 16.30 o6raig( az 6voda nyitva tartasat a fenntartd hatarozza
meg; annak modositasa szintén az 6 hataskore indokolt irasbeli sziiléi kérésre, melyet
az 6vodavezetohoz kell benytjtani, aki a kérvényt tovabbitani koteles a jegyzéhoz)

» A nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitva tartdsi id6 el6tti, illetve a
hivatalos zarasi 1d6 utani idészakra dajkai feliigyeletet tudunk biztositani.

» Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést a vezeté engedélyezi

» A nyari zarva tartds ideje — melynek idékeretében az ovoda helyiségeinek éves
nagytakaritasat, esetenként tisztasagi és egyéb meszelését is el kell végezni — jelen
szabalyzat készitésekor 4 hét, melynek modositdsahoz szintén a fenntartd jovahagyasa
sziikséges. A nyari zarva tartas idOpontjarol a nevelési év elsd sziildi értekezletét
kovetden, de legkésdbb januar 31-ig a sziildket értesitjiik a falitijsagon.

» Nevelés nélkiili munkanapot a Koéznevelési trv. szerint évi 5 alkalommal vehet
igénybe a neveldtestiilet. Ezek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten, illetve a
faliijsdgon tajékoztatjuk a sziiloket; alkalmanként pedig az adott nap eldtt 10 nappal.



3.3. A GYERMEKEK OVODABAN TARTOZKODASANAK ES A
VIDEKI KISGYERMEKEK FOGADASANAK ES TAVOZASANAK
RENDJE

Az ovodas gyermekek az oOvodaban nyitastol zarasig tartozkodhatnak; kivételt
képeznek az egyéb — az o6voda Pedagodgiai Programjidban megjelolt események,
rendezvények

Ugyeleti rend: reggel: 7.00-7.456r4ig; délutan: 15.00-16.30 6raig — a gyermekek ekkor
nem a sajat csoportjukban, hanem 0&sszevontan, elére meghatarozott helyen, az
iigyeletes 6vodapedagdgus feliigyelete mellett tartozkodnak.

Az arpasi kisgyermekek reggel és délutan falugondnoki jarattal érkeznek, illetve
tavoznak az 6vodabol, melynek megalldja az dvoda épiilete elétt van. Erkezéskor
dajka véarja az autébuszmegalldban ¢€s kiséri be az 6voda épiiletébe, majd atadja Oket
az ott tartozkodod ovondnek; tavozaskor pedig ovond kiséri ki és segiti felszallni a
gyermekeket az autobuszra.

A rabaszentmiklosi és kisbaboti kisgyermekek sziiloi feliigyelettel, Kkisérettel
érkeznek, tavoznak.

3.4. A VEZETO INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

>

>

Az Ovoda vezetdje munkaido beosztasa szerint a hét minden délelottjén; hétfon,
szerdan és pénteken pedig délutan is az intézményben tartézkodik — amennyiben
egyéb kotelezettsége mashova nem szolitja.

Az intézményvezetd koteles a munkaidé megkezdése elétt 10 perccel a munkahelyén
mindségi munkavégzésre kész allapotban megjelenni.

3.5. AZ OVODAPEDAGOGUSOK INTEZMENYBEN
TARTOZKODASANAK RENDJE

>

Az ovodapedagogusok a heti teljes munkaidejiiknek (40 ora) 80%-at (kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal, a torvény keretei kozott meghatarozott feladatok
ellatasaval kotelesek eltdlteni.

Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztasat az 6voda vezetdje késziti el, melynek
alapja az a tény, hogy az 6voda nyitva tartasi ideje alatt végig 6vodapedagdgus
foglalkozzon a kisgyermekekkel. (kivéve az SZMSZ 3.2. pontjanak ,,A nyitvatartasi
rendtdl valo eltérés...” fejezetében foglaltakat; illetve a nevelés nélkiili napokon
felajanlott dajkai feliigyeletet)

Az 6vodapedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
mindségi munkavégzésre kész allapotban megjelenni.

Az 6vodapedagogus a csoportjat csak azutdn hagyhatja el, (szlikségleteinek
kielégitése, és egyéb rendkiviili esemény céljabol) ha a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl gondoskodott.

Az 6vodapedagbdgus a gyermekcsoportot soha nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!

Az 6vodat a reggeli miiszakra beosztott d6vodapedagogus (vagy sziil6i kérésre korai
gyermekfeliigyelettel a vezetd altal megbizott dajka) nyitja.
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3.6. AZ OVODA EGYEB ALKALMAZOTTAINAK INTEZMENYBEN
TARTOZKODASI RENDJE

>

A dajkék ¢s konyhai dolgozok heti munkaideje 40 6ra (napi 8 6ra), melyet a dajkak az
intézményben toltenek (a munkakori leirasban meghatarozott feladataik végzésével); a
konyhai dolgozok pedig a munkaidé beosztasuk szerint a napi 8 6rat megosztva toltik
a f6z0konyhan ¢és az 6vodahoz tartoz¢ iskolai napkozi melegitékonyhajan.

Az alkalmazottak kotelesek 10 perccel a munkaidejik megkezdése elétt az
intézményben minéségi munkavégzésre kész allapotban megjelenni.

Az épiilet 6vodai bejaratat és udvari oldalajtojat a déleléttds miiszakra beosztott dajka
(vagy a vele azonos munkaidére beosztott 6vond) nyitja és a délutdnos miiszakra
beosztott dajka zarja.

Az épiilet konyhai bejdratat és a hozza tartozo udvarrész kapujat reggel is és délutan is
az elsoként érkezo, illetdleg az utolsoként tavozd konyhai dolgozd nyitja €s zarja.

3.7. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

>

Az 6voda mindkét bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében
zarral, csengdvel van felszerelve. Az 6voda alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat,
miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a személy kilétérol.

A kisgyermekeket kisérd sziilok, csalddtagok reggel a gyermek atadasaig, illetve
délutan a gyermek atvételéig tartozkodhatnak az ovodaban. Kivétel: a szervezett
programok, rendezvények, értekezletek, fogaddordk; az dvodapedagdgussal eldre
megbesz¢Elt, a kisgyermekkel kapcsolatos megbeszélések.

Az intézményiinkben fejlesztd tevékenységet ellatd kiilsé szakemberek és a nevelésen
kiviili tevékenységeket ellaté szakemberek a foglalkozasok ideje alatt; sziikség esetén
az 6vodapedagogussal torténd konzultacid ideje alatt tartozkodhatnak az 6vodaban.

A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkaviszonyban ¢és  tanuloi
jogviszonyban nem allok (kivéve a gyermekiiket kiséré sziilok, csaladtagok és a
fenntartd képviseldi) vagyonbiztonsdgi okok miatt csak az intézmény valamelyik
dolgozdjanak kiséretével és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a vezetdhoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék,
milyen {ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A szakeértdi, szaktandcsadoi, védondi és egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és az ott folyd barmilyen tevékenység latogatasdt mas, az
6vodahoz nem tartozd személyek részére az oOvodavezetd engedélyezi indokolt
esetben.

Ugynokok, iizletkdték, vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

A hivatalos ligyek intézése az irodahelyiségben torténik.

Az intézmény Aaltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az 6voda vezetdje hatarozza
meg.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozo bejaraton keresztiil torténik. A konyhéban csak az
oda beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.
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3.8. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI:

2008. évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§ (1), (4)

» Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6lo
egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

» A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

3.9. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, ELHELYEZES

» Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC Koznevelési
torvény 8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan. A gyermekek felvétele folyamatos.

» A kovetkezd nevelési évre torténd ovodai beiratas idejét a jegyz6 és az dvodavezetd

hatarozza meg. Ezt az id6pontot a beiratdst megelézoen legalabb 30 nappal

nyilvanossagra kell hozni Morichida, Arpas és Rébaszentmiklds telepiiléseken

kifiiggesztett kozlemény formajaban; illetdleg a beiratdsra torvény szerint jogosult

csaladok személyes értesitot kapnak.

A beiratas az intézmény épiiletében torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az ovoda vezetdje dont. A felvételrdl,

vagy esetleges elutasitasrol hatarozat meghozatala utan értesitjiik a sziiloket.

Az atvett gyermek oOvodai beiratdsdt az Ovodavezetd igazolja vissza az el6zd

6vodanak.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziillok és az

ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6voda vezetdje dont.

A felvett gyermekekrdl az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil

az Ujonnan létesitett jogviszony esetén oktatdsi azonositot igényelni; atvétel esetén

bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a megfelel0 internetes feliileten.

YV V. VYV VYV

3.10. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASA

» A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

» Elore nem lathato tavolmaradas esetén reggel 9 6raig tajékoztatni kell a sziilonek az
6vodapedagogust. A sziild szobeli kérésére a gyermek 1 — 3 napig hidnyozhat az
ovodapedagdgus beleegyezésével.

> Egyéb esetben, ha a sziil6 3 napnal hosszabb ideig (iidiilés, stb.) nem kivanja az
ovodat igénybe venni, a sziild irdsbeli kérelme alapjan az 6vodavezetd irasbeli
engedélyével tekinthetd igazoltnak.

> Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat!

» Ha a gyermek 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul és az 6vodavezetd legalabb két
alkalommal irasban figyelmeztette a sziiloket, koteles errdl értesiteni a jegyzot, aki
hivatalos eljarast kezdeményez a sziilok ellen.
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3.11. AZ OVODAI (JOGVISZONY) ELHELYEZES MEGSZUNESE

> A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan

>

>

A jegyz6 a sziil0 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
tavolmaradasara, a gyermek 5 éves koraig
A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan

Ha a gyermek o6vodai jogviszonya megsziinik, az dvoda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol.

3.12.AZ INTEZMENYI ETKEZTETES BIZTOSITASA

Az intézmény helyben f6z6konyhat mikodtet, mely ellatja az 6vodas gyermekek és
alkalmazottak; az iskolas gyermekek és alkalmazottak; a harom fenntarto telepiilés szocialisan
raszoruld lakossaganak étkeztetését, tovabbd a keret erejéig vendég étkezOk igényeit is
igyekszik kielégiteni

» Az étlapot az élelmezésvezetd allitja Gssze; az 6vodavezetd véleményezi és sziikség

Y WV VYV

>

esetén segitd, kiegészitd javaslatokkal latja el
Az ételek Osszedllitasanal figyelembe kell vennie az egészséges taplalkozas szabalyait
¢s a lehetdségekhez mérten a reformok fokozatos bevezetését (37/2014.(1V.30.)
EMMI rendelet — ennek érdekében kivanatos a rendszeres és gylimdlcsdzo
egylttmiikodése a szakacsndvel.
A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 oOran at a hiitészekrényben megérizni. Az
¢telminta elrakésa vonatkozik az otthonrdl behozott sziiletésnapi siiteményre is.
Kivétel: kiranduldsok alkalmaval hozott kiegészitd tizorai, uzsonna.
A gyermek hianyzasat a megel6z6 napon 13 drdig be kell jelenteni. Amennyiben a
hidnyzas elére nem lathato ( betegség esetén ), ugy az elsd napra étkezési dijat kell
felszamolnunk — ezen az egy napon viszont haza lehet vinni a kisgyermek ebédjét. Az
6vodaba jaras ismételt megkezdését eldzd napon szintén jelezni kell 13 ordig, hogy az
¢lelmezésvezetd szamolhasson a kovetkezd naptol a hianyz6 gyermek adagjaval is.
A felnétt étkezok két munkanappal elébb mondhatjak le az ebédet.
Az étkezésért téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét az étkezési nyersanyagnorma
alapul vételével, az élelmezésvezetd javaslata alapjan a fenntartd hatarozata rogziti.
50%-o0s téritési dij fizetésére jogosultak a 3 ¢és tobb kiskora gyermeket, illetve a
tartosan beteg, vagy fogyatékkal €16 gyermeket neveld csaladok.
2015. szeptember 1.-t61 ingyenes 6vodai étkezésre jogosultak:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek

- atartosan beteg, vagy fogyatékkal é16 gyermekek

- azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére —

fliggetleniil az életkoratdl — tartdsan beteg, vagy fogyatékos

- akiknek a csaladjdban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek

- akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- akiknek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelezd

legkisebb munkabér személyi  jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Gsszegének
130%-at

Az ingyenes gyermekétkeztetés igénylésének szabalyai:
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>

- igényelheti az 6vodaba jar6 gyermek sziildje (elég az egyik kérelme is); az
6vodds gyermek csalddba fogadd gyamja; az O6vodaba jard6 gyermek
neveldsziildje, vagy a gyermekotthon vezetdje

- az igényléshez a 328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti
nyilatkozat kitoltése sziikséges, melyet az 6voda vezetdje bocsat az igényld
rendelkezésére

- az igénylésnek nincs idObeli korlatja, a kérelem barmikor benyujthatdo a
nevelési év soran

- az ingyenesség a benyujtast kdvetd naptol 1ép életbe; visszamendleg egyediil a
rendszeres GYVK-ban részesiilé gyermekek esetében keriil megallapitasra

- amennyiben az igénylésre jogosultak viszonyaiban valtozas kovetkezik be, az
bejelentési kotelezettséget von maga utan

A fizetési kotelezettség ( étkezési térités ) rendszeres elmulasztasa esetén, az
6vodavezeto irasban felszoélitja a sziilot, amennyiben ez eredménytelen, irdsban értesiti
a jegyzOt. Ha nincs a hattérben akadalyoz6 szocialis koriilmény — ennek kivizsgélasa
az Onkormanyzat illetékes szakemberének hataskdre — a tovabbi intézkedés az
Onkorményzat feladata.

A Dbefizetés idOpontjarol a kisgyermekek sziileit irdsban értesitjiik; attol csak indokolt
esetben lehet eltérni.

3.13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

>

vV VWV V VYV

Az O0voda tisztasagi és egészségiigyi ellendrzése, a f6z6- és melegitokonyhan az
egeszsegugyl szabalyok ellenérzése a Gyor- Moson- Sopron- Megyei Jarasi
Hivatal Elelmiszerlinc- Biztonsagi és Allategeszsegugyl osztaly, Népegészségiigyi
Féosztaly hataskore, az Allami Népegészségiigyi és Allategeszsegugyl Szolgalat
feladata, hataskore.

Mindkét szerv eldirasait maradéktalanul és kotelezden be kell tartani!

Az O6vodaval jogviszonyban lévd gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat a kdrzeti védond latja el.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az oOvodat értesitenie kell — az
intézményvezetd errdl a tobbi sziil6t a falinjsagon értesiti

Az ovoda dolgoz6i kotelesek évente egy alkalommal munkaegészségiigyi
vizsgalatokon részt venni. Az intézmény tizemorvosa: Dr. Koltai Laszl

Az 6voda egész teriiletén €s annak 5 m-es korzetében dohdnyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE — A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
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4.1. VEZETESI MODELL

ovodavezet6

ovodapedagé-

konyhai
dolgozok

gusok

dajkak

konyhai
dolgozok

4.2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény élén az ovodavezets all, aki egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt,
ellatia a jogszabalyok maradéktalan figyelembe vételével a jogszabalyokbol és a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatbol ra hdruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Tudatosan alakitja ki vezetési stilusat;, magatartisa minden téren etikus. Kézosen elfogadott
normak alapjan iranyitja a szervezeti és tanulasi kultura fejlesztését.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fenndallo felelosséget, képviseleti és dontési
jogkorét elsodlegesen a Nkt. 69. §- a hatarozza meg.

» A Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint felelds az intézmény szakszer( és
torvényes miikodéséért (ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a jegyzdvel); a
takarékos gazdalkodasért (ennek érdekében hatékony egyiittmikodést tantsit a
fenntarté onkormanyzatok polgarmestereivel és gazdasagi munkatarsaival); gyakorolja
a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

> Figyelemmel kiséri a jogszabalyi, szakmai valtozasokat, azokr6l haladéktalanul
értesiti munkatarsait, feletteseit, az intézmény partnereit, illetve megteszi a sziikséges
l1épéseket.

» Legyen képes a valtozasok hatdsara innovaciora a sajat munkajaban ¢€s onmaguk
fejlesztésén tul erre inspiralja munkatérsait is.

» A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet — ¢és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

> Felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s
ellatasaért, a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért.

» Felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért; a munka — és tiizvédelmi tevékenység
megszervezéséért; az Ovodapedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért; A
nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet fiistmentességéért.
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» Ellatja a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat;
felelds az oOvoda lgyintézésének, irat — ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.

» Feladata a nevelGtestiilet vezetése, bevonasa a nevelési célok és feladatok
meghatarozasaba, véleményének figyelembe vétele; a pedagogus és a pedagogiai
munkat kozvetleniil segiték etikai normdinak betartatasa; munkdja egyiittmiikodo és
példa értékii a munkatarsak részére

» Egyiittm{ikddik és rendszeres kapcsolatot tart fenn a Sziiléi Szervezettel.

» A fenntartoval valo egyeztetés utan rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas, elharithatatlan ok miatt az intézmény
milkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

» A vezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére; ezen jogkorét esetenként az
intézmény mas munkavallaldjara atruhdzhatja.

Egyéb feladatai:

» NevelGtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitése és lebonyolitasa.

» Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellenérzése;

» Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. (elétte meghallgatja a munkatérsak véleményét;
arr6l dokumentacio késziil)

» Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa

» Sajat munkdjanak redlis értékelése, az eredmények tovabbi felhasznélasa
felkésziiltségében; onreflexio; a vezetdi hatékonysag fejl.

4.3. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

> Az oOvodavezeto akadalyoztatiasa, szabadsiaga esetén az altala megbizott
o6vodapedagoégus (dltalaban _Varga - Laké _Adrienn) felel az intézmény
miikodéséért.

» A helyettes dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben és esetben, amelynek
nincs anyagi vonzata és nem érinti az alkalmazotti k6z0sség; a sziil6i k6zosség és az
ovodas gyermekek tobbségét.

> Ellenkez6 esetben koteles az 6vodavezetdt — amennyiben nem éri el, ugy a jegyzot
értesiteni és véleményiiket kikérni.

4.4. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS;
KOMMUNIKACIO

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik; ugyanakkor
rendszeres kommunikaciot folytat egymassal:

> A nevel6testiilet

» A nevelémunkat kozvetleniil segitok kozossége

» Az alkalmazotti k6z0sség
Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja Ossze; feléjiik
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik €s ugyanezt elvarja toliik is.
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A kapcsolattartas formai:

>
>
>
>

Nevelotestiileti — alkalmazotti értekezlet

Rendszeres megbeszélések, forumok; napi beszélgetések

K06z0s programok, tinnepek

Infokommunikacids eszk6zok és egyéb online csatorndk; értesitések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

4.4.1. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi 6vodapedagdgusa.

Az 6vodapedagdgusok 6 feladatai: (Nkt. 62.§.)

>

vV V VY V V¥V

Az O6vodai nevelés keretében a gyermekekkel vald pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozds az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a helyi Pedagogiai
Program szellemében.

A r4juk bizott gyermekek harmonikus fejlesztése az egyéni képességek figyelembe
vételével; integralds, tehetséggondozés, differencidlds. Testi €és lelki egészségiik
fejlesztése, megdvasa,; munka — és balesetvédelmi eldirdsok betartasa.

A Pedagobgiai Programban és a munkatervben szerepld rendezvények, tevékenységek
megszervezése, azokon aktiv részvétel.

Mind a gyermekek, mind a munkatdrsak, mind a sziilok tekintetében a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyainak betartasa

Képes kifejteni szakmai alldspontjat, arr6l masokat is meggydzni és 0 maga is
meggyb6zhetd

Feladatai, problémait a szervezet miikddési rendszerének megfeleld modon kezeli,
intézi

Nyitott barmiféle visszajelzésre, azt felhasznalja szakmai fejlddésében

Szakmai felkésziiltségével, személyi sajatossagaival tisztdban van; képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatdrozza meg.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

>

>

Jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Koznevelési trv. 70. §-a
hatarozza meg.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, az Ovoda milkddésével kapcsolatos
tigyekben, a Koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési jogkore:

>

vV YV V¥V

A helyi Pedagogiai Program a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Hazirend és azok
modositasanak elfogadasa

Az 6voda éves munkatervének és az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadéasa

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasa

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyek datruhdzadsa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A neveldtestiilet véleményét, javaslatat ki kell kérni:

>
>
>

Az 6vodapedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztisa soran

Az 6vodas gyermekek csoportba vald beosztasakor

A nevelési tanacsado, vagy a szakértéi és rehabilitacids bizottsdg megkeresése a
hetedik életévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megkérése elott

A nevelotestiilet ertekezletei:

>

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa. A szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
utemezett nevelbtestiileti  értekezleten, illetve a rendkiviilli nevelbtestiileti
értekezleteken valosul meg.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha
- Az Ovodavezetd Osszehivja és harom nappal elébb torténd kihirdetésérdl
gondoskodik
- A nevelGtestiilet kéri, az Ovodapedagdégusok egyharmaddnak aldirasaval,
valamint az ok megjelolésével. Az értekezletet nevelési idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.
- A sziil61 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadja.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd latja el; az értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén
— nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Amennyiben szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az dvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

4.4.2. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK KOZOSSEGE

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiikket érint6 kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak.
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» A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja Gssze az éves munkaterv szerint;
illetve rendkiviili esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato dssze.

4.43. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

» Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
tagja; igényes munkajukra egyforman sziikség van.
» A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykonyve és
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo trv. szabalyozza.
» Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok tartalmazzak.
» Az alkalmazotti kozOsséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési jog illeti meg.
- Részvételi jog: azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivast kap
- Véleményezési ¢és javaslattételi jog: az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megvalasztasaval,
koltségvetésének  meghatarozdsaval és  modositasaval,  vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1.AZ INTEZMENYVEZETO MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

» Az intézményvezetd heti munkaideje 40 ora, ebbdl a gyermekcsoportban tdltendd heti
12 6ra. A kiilonbozetet a munkaidd nyilvantartas szabdlyai szerint az intézményben ¢és
az intézményen kiviili 6vodapedagdgusi és vezetdi teenddkkel tolti el.

» A munkaidd kotelezd ordval le nem toltott részében az Ovodavezetd feladatai

Intézményben letoltendo Intézményen Kiviil letoltheto

Tevékenység

Dokumentumok
vezetése; aktualitasuk
atvizsgaldsa

Beszamithato
ora

Tevékenység

Az intézmény kép-
viselete kiilonféle
rendezvényeken

Beszamithato

ora

Adminisztracios
tevékenység: iktatas,
adatszolgaltatas,

személyi anyag Stb.

Kapcsolattartas a
fenntartoval,
partnerekkel

Koltségvetés tervezet
elokészitése; egyeztetd
tevékenység a fenntarto-
val, palyazatok

Szamitogépes
adminisztracid
(jegyzOkonyvek,
mindsités, stb.)

Ellatmény kezelése;
szamlak kif.,adminisztr.

Részvétel értekez-
leteken,liléseken

Elelmezési teenddk, téri-
tési dijakkal kapcs.tend.

Targyalas pl.
mesteremberekkel
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Munkatarsak gondjainak, Vasarlas
problémainak megbesz.

Helyi értekezletek Rendezvények
elokészitése, megtartasa szervezése

Ellendrzés és azzal kap-
csolatos teendok

Ovodai beiratas

Jogszabalyi valtozasok
nyomon kovetése

5.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA,
BEOSZTASA, MUNKARENDJE

>

Y

YV V VYV V¥V VYV

Az 6vodapedagogusok — heti 40 oras idokeretben végzik munkajukat, melynek a
gyermekcsoportban, aktiv neveléssel toltendd kotelezd része: 32 ora.

A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Munkanapokon a rendes munkaidd legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.
Ertekezletek, fogadoorak, egyéb esetenkénti rendezvények alkalmaval napi atlagban 8
orénal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szadmitani.

A munkaltat6 a munkaidére vonatkozd el6irdsait a napi munkaidd-beosztas alapjan
hatarozza meg.

Az o6vodapedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a
neveldmunkaval dsszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol 4ll.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot az 6voda
vezetdje késziti el a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével.

Minden 6vodapedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd
nyilvantartd lapjat; azokat aldirva kéthavi rendszerességgel az dvodavezetdnek
leadjak.

A hatalyos belsé rendelkezések szerinti munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak aki a
munkakezdésétdl szamitva legalabb hat érat munkéban tolt.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az 6vodavezetdnek.

5.2.1. A KOTELEZO ORASZAMBAN ELLATOTT FELADATOK AZ
ALABBIAK:

- ateljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalo nevelési feladatok
ellatasa
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas,
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felzarkoztatas, stb)

- amunkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezo tevékenység
id6tartama (tevékenységek elokészitése, adminisztralasa.

5.2.2. AMUNKAIDO KOTELEZO ORAVAL LE NEM TOLTOTT

RESZEBEN AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

Tevékenység

A csoportnaplo
¢€s a mulasztasi
napl6 vezetése;
neveldmunka

adminisztralasa

Csoportszobak,
elotér
dekoralasa

Ovodaban letoltendé Ovodan Kiviil letoltheté

Tevékenység

Aped.program
ban szerepld,
a kornyezo
vildg megis-
merése¢hez
kapcs. sétak,
kirandulasok
elokészitése

Tevékenység

Felkésziilés a
nevelési
feladat
elvégzésére

Ovodaban és 6vodan Kiviil
letoltheto

Mesék,versek,
énekek
memorizalasa

Egyéni
fejlesztési
lapok vezetése

A gyermekek
képességszintje
mérésének
elokészitése,
0sszegzeése,
értekelése

A gyermekek
kisérése, feli-
gyelete a Ped.
programban
szerepld
programokra-
ellentétes mii-
szakban(bab-
szinhaz,hangv
kirand. iszas)

Zenehallgatési
anyag
kivalasztasa,
memorizalasa

Szerepjaték-
hoz kellékek
beszerzése,
készitése

A Pedagogiai
Programban
szerepld prog-
ramok, rendez
vények elok.
(babsz. hangv.
kirand. Giszas)

Az 6vodas
sziilok, ill.
mas, a fenn-
tartok altal
szervezett
tinnepélyeken
valo részvétel

A nevelési fel
adatokhoz
eszkozok
készitése

Gyermekekkel
kapcsolatos

adminisztracio
(adatszolgalta-
tas, jellemzés,
személyiségla-

pok)

Gyermekvéde
lemmel
kapcsolatos
feladatok
ellatasa (pl.
hivatalos
ligyintézés)

Jogszabalyi
valtozasok
nyomon
kovetése,
értelmezése

Az intézményi
dokumentumok

Az 6voda tar-
gyi feltétele-

A partneri elé-
gedettségmé-
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véleményezés
elotti tanulma-
nyozasa; a ja-
vaslattétel meg
fogalmazasa

inek javitasat
szolgélo va-
sarlasok, be-
szerzések

rés elokészi-
tése (kérdoi-
vek készitése
a partnerek

felkeresése )

Balesetvédelmi
tizvédelmi ok
tatas szerv.do-
kumentalasa

Részv. baleset-
és thzvédelmi
oktatason

Az intézmény
képviselete
kiilonb6z6
rendezvénye-
ken a vezetd
felkérésére

Rendezvé-
nyek eldkészi
tése — probak
stb.

Részv.helyi ne-
velbtestiileti,
sziiloi értekez-
leteken, eloké-
sziileti tev.

Részv. térsé-
gi, varosi ér-
tekezleteken,
tovabbképzeé-
seken

Az 6voda
partnereivel
kozosen lebo-
nyolitott ren-
dezvények
elokészitése,
egyeztetése
(iskola,sziilok

Ajéndékkészité
s a gyermekek-
kel kapcsola-
tos iinnepekre
(sziiletésnap,
Mikulas, Kara-

csony, gyer-
meknap)

Ovodan kiviili
helyszinen a
gyermekekkel
kapcsolatos
programok,
rendezvények
elokészitése
(helyszin fel-
mérése stb.)

Ellentétes mi-
szakban szer-
vezett ovodai
rendezvénye-
ken részvétel

Munkadélutano
k elokészitése,
lebonyolitasa

Csaladlato-
gatas

Szakirodalom
olvasasa

Jegyz6konyvek
elkészitése

Munkatervek,
beszamoldk
elkészitése

Gyermekek fel
készitése ren-
dezvényekre
ellentétes mii-
szakban

Gyermekek el-
latasa ellenté-
tes miszakban

Fogadoorik,
eseti beszélge-
tések sziilokkel
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5.3. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDJE

>

>

A nem pedagogus munkavallalok heti 40 (napi 8 ) o6ras iddkeretben végzik
munkajukat.

A napi munkaidd esetenkénti megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli, vagy
irasbeli utasitasa alapjan torténik.

A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az 6voda vezetdje allapitja
meg.

Munkakori leirdsukat az intézmény vezetdje késziti el.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak aki a
munkakezdésétdl szamitva legalabb hat 6rat munkaban tolt.

A munkavéllal6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az 6vodavezetdnek.

5.4. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

5.4.1. AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA AZ
ALTALANOS FELADATOK SZERINT

>

vV V VYV VYV VVVVVVVVY Y

Felelés a rabizott gyermekek testi ¢és szellemi fejlodéséért, testi épségiikért,
fejlodéstikért.

Csoport 0sszevonds esetén minden gyermekért felelds, fliggetleniil attol, hogy a sajat
csoportjaba tartozik-e vagy sem.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Gondoskodik csoportjaban a kiegyensulyozott, csaladias 1égkor kialakitasarol.

A gyermekekkel mindenkor kedves, baratsdgos hangnemet hasznal.

Tiszteletben tartja a gyermek emberi méltosagat, jogait.

Sem testi fenyitést sem lelki terrort nem alkalmazhat.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kitelezettséget betartja.

Neveld munkajat a Helyi Pedagogiai programban leirtaknak megfeleléen végzi.

A Pedagogiai Programban és az éves munkatervben foglaltak szerint 6nalldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartdsat.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzeti gyermekek ellatdsara kiemelt
figyelmet fordit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat.

Fokozottabb segitségadéssal, torddéssel segiti a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.
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Egyenlo fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.

A gyermekekkel és az dvodaval kapcsolatos esetenkénti plusz feladatokat is ellat (pl.
dekoraciokészités;  gyermekprogramok  szervezése;  gyermekek  felkészitése
iinnepélyekre)

A nevelémunkaval, az 6voda tigyvitelével kapcsolatos teenddket esetenként a kotelezo
oraszamon feliil is elvégzi a vezeto felkérésére.

Vezeti a csoport dokumentumait: csoportnapld, mulasztasi naplo, személyiséglap.
Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara.

Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel; csaladlatogatdsokat végez; tdjékoztatja a
sziiloket a gyermekekkel kapcsolatos észrevételekrdl — segitd szandéka tanacsokat ad.
A vidéki kisgyermekeket kikiséri, az 6voda el6tti autobuszmegalloba. (1asd: Hazirend)
Miiveltségét, szakmai tudasat dllandoan fejleszti (szakirodalom, tovabbképzések)
Koteles részt venni a jogszabaly altal eldirt hétévenkénti 120 ora tovabbképzésen.

A tliz- és munkavédelmi eldirdsokat betartja.

Leltari felelosséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért €s eszkozeiért.
Sziiléknek a gyermekekrdl informéciokat korrekt modon adhat. Az 6voda belsd
¢letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. A gyermekek
adatait bizalmasan kell kezelnie — adatokat csak az adatvédelmi térvényben leirtak
szerint szolgaltathat ki.

Az egyéb, kiilonleges feladatok személyre sz6ldak

5.4.2. A DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladata: az 6vodapedagbdgus iranyitasaval

a gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel
az 6voda épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztan tartisa

Rendszeres teendoi:

>
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Az 6voda helyiségeit tisztan tartja a szamara kijelolt helyeken a mellékelt takaritasi
rend szerint. Udvari és utcai teenddit is eszerint végzi.

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segiti testi, lelki sziikségletei
kielégitését — 61tozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Ha a kisgyermeknek barmilyen okbdl (bevizelés, stb.) ruhat kell valtani, azt a
legnagyobb tapintattal €s szeretettel rendezi el.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, az edényeket leszedi, majd az étkezés
befejeztével 6sszesdpor.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését, vetkdzést, oltozést.

Elvégez kisebb feladatokat; pl. szalvétahajtogatés, ceruzafaragés, javitgatas.

Az dvodaban torténtekkel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettség terheli.

A gyermekek 6vodai magatartdsarol, tevékenységérdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhat.

Ha nincs egyéb feladata, bemegy a sajat csoportjaba tartozd gyermekek kozé és
elvegylil a jatékukban, amennyiben jelenlétével nem zavarja a csoportban folyd
munkat.

Ha tudomaséra jut barmelyik gyermeket veszélyeztetd tényezd, arrdl tijékoztatja a
gyermek 6vondjét, ill. a vezetd 6vonot.
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» Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzeteket megeldzni,

ill. elharitani.

» A délutanos munkaidében dolgozd dajka zarja az 6voda bejarati és udvari ajtajat,
ellendrzi a tobbi nyilaszard allapotat; majd elvégzi az épiilet aramtalanitasat. Ezért

felelosséggel tartozik.

» Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az 6vodavezetd megbizza.

Napi teendok Heti teend6k Havi teendok
Csoportszobak: seprés, | Csoportszobak, iroda, elotér: | Ajtok, csempe: fertotlenitd
porszivozas, felmosas, | pokhalozés, portorlés lemosas
asztalok lemosésa
Gyermek  oltozo:  seprés, | Fogmoso felsz. fésiik Jatékok: fert6tlenitd lemosas
felmosas, szekrények, padok | :fert6tlenités

portalanitasa

Iroda, stb.: seprés, felmosas

Lombtalanitdas: utcan €és az
udvar elsO részén

Ablaktisztitas: sziikség
szerint

Mosdok: fert6tlenités

Kinti tevékenység: homokozo
fellazitasa,locsolas;
jardaseprés ; ho eltakaritas

A déleléttos dajka feladatai

Kozosen, ill. a sajat
csoportban végzendo tev.

A délutanos dajka feladatai

Jardaseprés: az utcén és az
udvaron az elso teendd; ho
eltakaritasa reggel

Viragok gondozasa:
mindenki a sajat
csoportjaban

Takaritas:csoportszobak,
elotér, iroda- asztalmosas is
naponta

Toriilkozo csere: hétfon
reggel ill. alkalomszertien

Udvarrendezés: (homokoz6
1s ) kdzosen

Portalanitas: a sajat csop.-
ban pénteken délutan
(polcok,ablakok pokhalozas)

Mosas , vasalas

Konyhadban: tizorai utani
mosogatas

Pavilon: Kinti uzsonna
esetén, szemétkosar kiiiritése

Ajtonyitds: 15 orakor kinyitja
a bejarati és a kerités ajtot

Mosdo takaritasa: azonnal
amikor a csoportok végeztek

Eloter: felseprées, ill.
felmosds minden nap 9 — V4
10 kozott

Tizorai talaldasa: mindkét
csoportban.

Havi takaritasi teend6k

Bejarat elétti tér, illetve
1épcsd sdrnyomoktol valo
vizes megtisztitdsa

Ajtozaras: d6vodaba
érkezéskor (96rakor) bezarja
a bejarati és kertajtot —
feleldsségvallalassal

Fogmoso poharak tisztitdsa:
pénteken

H6  eltakaritasa
esetén napkozben

sziikség

Feéstik tisztitasa: hétfon

Lombtalanitas: utcan és az
udvar elsé részén; a
viragagyasok gondozasa,
locsolas; homokoz6 rendben
tartasa
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A KONYHAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A szakéacsn6 napi feladatait a munkakdri leirds alapjan végzi, rendszeresen konzultal
az ¢lelmezésvezetdvel; javaslatot tesz az ¢élelmezés korszerlisitésére.
A konyhai kisegitk napi feladataikat a munkakori leiras, illetve a szakdcsnd utasitasai
alapjan végzik
Ugyelnek a higiéniara (élelmezési iizem tisztasiga, személyi higiéné), az erre
vonatkozo elbirasokat (Allat — és Népegészségiigyi utasitasokat) mindenkor
felel0sségiik teljes tudataban betartjak; amikor délutan a féz6konyhan tartozkodnak
elvégzik a napi takaritasi, mosogatasi teenddket.
Barmilyen tizemzavart, vagy egyéb hidnyossagot észlelnek — gépek leallasa,
meghibasodasa; aramsziinet; stb. — azonnal jelenteni kotelesek az 6voda vezetdjének.
Kotelesek szigortan betartani a munka- ¢s tiizvédelmi el6irasokat
Felelések az intézményi tulajdon megovasaért.
Ervényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkezniiik, melyet évente kotelesek
megujitani.
Az egész konyha és a hozza tartoz6 helyiségek teriiletén csak az eléirt munkaruhdban
tartozkodhatnak.
Konyhdban tartozkodds esetén: fehér munkaruha; munkacipd
fehér fejkendo vagy sapka
Zoldségelokészitoben(esetenként): plusz szines véddkopeny
Biztositjak az élelmezési lizem zavartalan miikddését és az idében torténd étkeztetést.
A szakacsnd ellendrzi a raktarakban 1évd nyersanyagok helyes, szakszerli tdrolasat.
Felelds, hogy a fagyasztokba csak az oOvodakonyhdn felhasznalt élelmiszerek
keriiljenek be. Joga és kotelessége sziikség esetén intézkedni.
Felelosséggel tartoznak a raktarban és hiitdszekrényekben, illetve fagyasztokban
elhelyezett nyersanyagokért
A szakdcsnd felelos az élelmezésvezetd altal eldirt mennyiségek maradéktalan
felhasznalaséaért.
A szakacsné, mint a konyha vezet6je, felelés, hogy a konyhaban csak illetékes
személyek tartdzkodjanak; tovabba 6 irdnyitja a konyhai kisegit6k munkéjat is.
A szakacsnd felel az eldiras szerinti, korszerli f6zési technologia alkalmazasaért —
vezeti az ide vonatkozdo HACCP lapokat és alairdsaval igazolja azok valodisagat
Iranyitja az ételek kiosztasat és iigyel arra, hogy az adagokat azonos mennyiségben
szolgaljak ki.
Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért €és meglrzéséért.
A konyhai kisegitOk eldkészitik az ebédhez sziikséges nyersanyagokat — sziikség
szerint besegitenek az ebéd elkészitésébe a szakacsnd utasitasa alapjan
Vezetik a személyre sz0l6 feladataikhoz tartozo HACCP lapokat
Elvégzik a £6z0- és melegité konyha és a hozzajuk tartoz6 helyiségek havi €s nyari
nagytakaritasat.
Aki délutan a f6z6konyhaban tartézkodik:
- felelds a helyben torténd ebédeltetés rendjéért. (Pl. megfeleldé  hdmérsékletii étel
keriiljon az 6vodas gyermekek el¢; a két csoport 1étszdmanak megfelelden adagolja
talakba; kenyér szeletelése stb.)
- elkésziti az 6vodas gyermekek uzsonnajat
Melegitékonyhai (iskolai Napkozi Otthon) teenddk:
- A széllitas koriilményeinek ellendrzése, a szabalyok betartatasa.
- Feleldsség a szallitdedények azonnali kiiiritéséért.
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- Talalas elott az étel maghdmérsékletének megmérése, sziikség esetén ujra
hokezelés elvégzése.

- Az ebédeltetés, az ételek adagolasanak irdnyitasa.

- Feleldsség az ételminta szabalyos eltevéséért és megOrzéséért.

- Mosogatas €s napi takaritas.

- Az ide tartozod, személyre sz616 HACCP lapok vezetése

5.4.4. A MORICHIDAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA TAKARITASI
RENDJE

» A neveldmunka ellatdsdra szolgaldo bels6é helyiségek — tgymint: csoportszobak,
gyermek 01t6z0, gyermek mosdo, iroda és felndtt 61t6z6 — rendben tartasa, takaritasa
¢s fertdtlenitése a dajkak feladata.

» Ezen teenddk napi, heti és havi csoportositasban keriiltek felosztasra. ( 1asd, tablazat )

» Az éves nagytakaritds a nyari idészakban torténik, magaban foglalja a helyiségek és
berendezések teljes felfrissitését, ill. a festés, mazolds utani teenddket. Ezt a
tevékenységet a két dajka kozosen végzi.

» Az udvar — homokozd — rendben tartasa szintén a dajkak munkakorébe tartozik.(a
homokozd szezon elbtti felasdsdhoz, az udvari jatékok karban tartdsdhoz sziil6i
segitséget kérlink; a flinyirast a fenntartd alkalmazottjai végzik; Osszel a nagyobb
mennyiségli lombszényeg Osszetakaritdsdhoz, az udvar tavaszi és esetenkénti nagyobb
rendezéséhez szintén fenntartoi segitséget kériink)

» Az utcai rész seprését, parkositasat a dajkak végzik.

» A konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasa a konyhai dolgozok feladata, - az
erre kidolgozott HACCP rendszer szerint.

» A konyha eldtti udvarrész rendben tartasa is a konyhai kisegitd dolgozok feladata —
szintén fenntartoi segitséggel (lasd: fent leirtak)

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzéssel a hatékony miikddést segitjiik eld, mindig ténymegallapitasra épiil,
objektiv;a nevelés céljainak és feladatainak megvalosulasat koveti nyomon; eredményei
felhasznalhatok az intézményi onértékelésben

6.1.CELJA:

Az intézmény hatékony miikddésének eldsegitése; a tények okainak keresése, adatok
gyljtése; a hibdk javitasa, az eredmények megerdsitése; a hatékony modszerek elterjesztése;
az erOsségek és gyengeségek meghatarozasa

6.2. AZ ELLENORZES FAJTAI:

» tervszerl: elére megbeszélt szempontok szerint

» Spontan és alkalomszer(:
- aproblémak feltarasa, megoldésa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése érd
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6.3. A VEZETOI ELLENORZES RENDJE, SZABALYAL:

>

>

a szabalyozas célja
az intézményen beliili ellendrzés rendszerének kialakitasa annak
érdekében, hogy a szabalyozasoknak megfelelé miikodés biztositott
legyen

az ellendrzési rendszer mitkodéséért felelds:
ovodavezetd

6.4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMALI:
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a nevelémunka gyakorlatdnak ellendrzése

beszamoltatas: szobeli, irasbeli

irasbeli dokumentaciok ellendrzése

csoportlatogatas

iinnepi miisorok megtekintése

értekezlet

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

mindsités (Kozalkalmazottak mindsitése c. szabalyzat szerint)

6.5. A VEZETOI ELLENORZES SZABALYOZASA

» A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

- A neveldmunka belsd ellendrzése kiterjed annak egész teriiletére, a komplex
foglalkozasokra ¢és a foglalkozason kiviili iddre is.

- A neveldmunka bels¢ ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
miikodéséért az 6vodavezetd felelds.

- Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a nevelési
évre elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni.

- Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

- Az 6vodaban az ellendrzés és értékelés alapja a nevelémunka hatékonysaganak
mérése.

- Az értékelés a kitlizott célok és feladatok gyakorlattal vald szinkronja alapjan
tényszerl 0sszehasonlitassal torténik.

- Abelsé ellendrzés rendjét oly mddon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran
valamennyi pedagdégus munkaja értékelésre keriiljon. A pedagogus kérésére
mindsitést szlikséges irni.

- Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki annak tudomaésul vételét
kézjegyével jelzi, illetve aki arra szoban, vagy irdsban észrevételt tehet.

- A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az  esetleges hianyossagok  megsziintetéséhez  sziikséges
intézkedéseket.
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- A dolgozok értékelésére az intézményvezetd jogosult. Az értékelés kotelezo
eleme — ha az indokolt — az adott teriilet javitasa érdekében a beavatkozas
elrendelése.

- Elrendelhet6: kotelezo korrigalas, hianypotlas, tovabbképzésen valo részvétel,
fegyelmi felelosségre vonas, folyamatszabalyozas, modszertani utmutatod kotelezo
hasznalata.

- A beavatkozas moédja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet. A beavatkozas
eredményességének vizsgalata 1, maximum 6 honap utdn kontroll ellendrzéssel
torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat €s az ebbdl eredd valtozas mindségét az
intézményvezeto ellendrzi.

Az ellendrzeésbdl fakado értekelés

Alapjat a tények képezik; elsddleges cél az erdsségek, pozitivumok kiemelése legyen; a
hianyossagok feltarasanal torekedni kell a fejlesztd hatasra

>

>

A szervezéssel 0sszefiiggd feladatok ellenérzése
- Az aktualitas jegyében

Szakmai dokumentumok ellendrzése
- Torvények betartasa, jogszerlisége
- Tartalmi és formai szabalyossag

6.6. AZ ELLENORZES VEZETO ALTALI JELZESEIL INTEZKEDESEI:

>
>

kedvez6 tapasztalatok = elismerés
feltart hianyossagok = megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés > felel6sségre vonas =
megeldzés feltételeinek biztositasa

6.7. A KIEMELT MUNKAERT MEGALLAPITHATO MINOSEGI
KERESET KIEGESZITES ODAITELESENEK SZABALYAI

A mindségi kereset kiegészités meghatarozott idore, havi rendszerességgel adhato.

Odaitélésének szempontjai:
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tartosan szinvonalas munkavégzés

a neveldmunkéaban megnyilvanulé szakmai, mddszertani sokoldaliisag

a szakmai kultura tapasztalatainak atadasa — bemutat6 programok, hospitalizacio
Oonképzés, a nevelés eredményességét igérd moddszerek, eljarasok atvétele, illetve
alkalmazasa

konkrét pedagogiai feladatokra, problémak megolddsara eljarasok kidolgozasa,
alkalmazasa és kozzététele

az 6voda szervezeti mikodésében, a belso tervezod, ellenorzo, értékeld munkaban vald
aktiv részvétel

a miikodés feltételeinek javitasa érdekében kifejtett tevékenység; pl. palyazatok

a tovabbképzésbe torténd bekapcsolodas, a szerzett ismeretek eredményes alkalmazasa
belsé palyazati anyagok, megvalositasi tervek készitése

kiils6 szaktanacsado elismerd véleményezése

iinnepségek megszervezése, a gyermekek erre valo felkészitése
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7. AZ OVODA PARTNEREI ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. AZ OVODA ES A CSALAD

A gyermek nevelése a csaladd feladata; az dvodanak a csaladi nevelést kiegészitd funkcidja
van. Arra kell torekedniink, hogy ezt az alapelvet a sziilok is megértsék ¢€s elfogadjak. A
kapcsolattartas igénye kolesonds kell, hogy legyen. Ovondink még ovodaba 1épés elbtt
megismerik a kisgyermek szocialis hatterét, a csaladi nevelés elveit; figyelembe veszik a
csalddok sajatossagait, szokasait, az egyiittmikodés sordn érvényesitik az intervencios
gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait. A sziiloknek pedig
szamtalan lehetdségiik nyilik az 6vodai nevelés céljainak, feladatainak megismerésére.

A kapcsolattartas formai:

Napi kapcsolat az 6vodaban

Sziil6i értekezletek

Fogadoorak

Csaladlatogatas

Nyilt nap

Csaladi rendezvények (nyari kirdndulas; k6zos gyermeknap; farsang)
Munkadélutanok (pl. adventi vasar, udvarrendezés stb.)
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7.2. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET

20/2012.EMMI rendelet 119.§.
Az 6voda mint intézmény sziiléi szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziiloi
munkakdzosségi tagok, képviseldk kozdssége alkotja.
Feladat és hataskor:
» A szillok jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az o6voda
miikodését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog
Az 6voda valamennyi sziil6jének képviselete az adott dvodai forumokon
SZM elndk megvalasztasa
A gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
A pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
Tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben
Tanacskozési jog
A kapcsolattartas formai:
» Az 6vodavezetd és az SZMK kozotti kozvetlen kapcesolattartd az SZM elndk
» SZMK értekezlet, megbeszélés
» Fogadoora
» Kiilonféle rendezvények
A Sziil6i Munkakozosség véleményezési, egyetértési jogkore:
» Az 6voda Pedagogiai programjanak elkésziiltekor és modositasakor
» Az 6vodai Hazirenddel kapcsolatosan
» Az O6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasa el6tt és annak
>
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modositasakor
Az dvodavezetdi palydzatokkal kapcsolatosan
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7.3. ,A MORICHIDAI OVODAERT EGYESULET”

Az Egyesiilet 2014-ben alakult; barki tagja lehet, aki az éves tagdijat kifizeti; elndke Végh
Tamasné dvodavezetd, vezetdségének tagjai dvodai alkalmazottak.
A kapcsolattartas formai:

» A vezeto részvétele az Egyesiilet értekezletein; esetenkénti megbeszélések
>

7.4. ALTALANOS ISKOLA

Cél olyan tartalmi kapcsolat kialakitasa, amely eldsegiti a gyermekek zavartalan
iskolakezdését.
A kapcsolattartas formai:
» Latogatasok: leend0 els6 osztilyos tanitd néni latogatdsa az Ovodéban;
nagycsoportosok latogatasa az iskolaban; rendezvények latogatdsa
» A tanité nénit meghivjuk az évzaré tinnepélyre.
» Egymas pedagogiai programjanak megismerése

7.5. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete és irdnyitdsa az 6vodavezetd feladata
A kapcsolattartas formai:

> Esetmegbeszélés

» Szakmai konzultacio

» Eléadasokon valo részvétel
Az intézmény a szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
A gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
A gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
Rendkiviili esetmegbeszélésre tart igényt
Amennyiben a gyermek indokolatlan, igazolatlan hianyzasainak szdma eléri és
meghaladja a 10 nevelési napot
A szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

Y VVVYVY

7.6. GYOR - MOSON — SOPRON MEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT

A kapcsolatot a csoportvezetd ovondk jelzése alapjan a vezetd veszi fel; illetve lehetdség
szerint szakemberi ellatast kér az érintett gyermek részére.
A kapcsolattartas formai:

» Személyes konzultacio a gyermek 6vondje és a szakember kozott
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7.7. KORZETI VEDONO:

A kapcsolattartas formai:

>

Az 6voda folyamatosan kapcsolatot tart a védondvel; aki a hivatalos latogatasait az
6vodaban az egészségiigyi torvény ide vonatkozd szabdlyozéasat figyelembe vett
rendszerességgel teszi.

Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje (az O6vodapedagoégusok jelzése alapjan)
kezdeményezi a védondi vizsgalatot.

Sziil6i értekezleteken lehetOséget biztositunk a védond részére tajékoztatok, eléadasok
tartasara — esetenként ezeket az dvoda is kezdeményezi.

Evente egy alkalommal jatékos formaban a védéné eldadast tart gyermekeinknek a
fogapolas fontossagarol, a fogbetegségek megeldzésérol — az egészséges
taplalkozasrol.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

>
>
>

Biztositja a véddndi munka feltételeit az intézményben

Gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol

Sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésének
megszervezésérol

7.8. KORJEGYZOSEG; FENNTARTO ONKORMANYZATOK

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

>
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Az ovoda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — felujitasanak
tervezése, megallapitasa, modositasa, végrehajtasa

Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgélata

Az dvoda heti és nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa

Az 6vodaba torténd jelentkezés idejének meghatarozasa

A nevelési évet atfogd 0Osszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutatd
értékelés vélemeényezése

Az étkezési téritési dijak megallapitdsa; a befizetés szabalyainak meghatarozéasa; a
szocialis alapon adhat6 kedvezmények elbiralasa

Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések
Az 6voda helyiségei hasznalatanak szabalyozasa

A kapcsolattartas formai:

>
>
>
>

Szobeli tajékoztatas

Egyeztetd targyalasok

Elektronikus levelezés

frasbeli tajékoztatok, beszamolok, kimutatasok, statisztikak

7.9. A PARTNERI IGENY ES ELEGEDETTSEG MERES
SZABALYOZASA

>

>

A partnerek azonositasa és arrdl az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa az azzal
megbizott 6vono feladata a vezetd iranyitasaval

A folyamatleirds célja: a partneri igény és elégedettség mérése ismételhetdségét és
Osszehasonlithatosagat lehetéve tevd mérési szabalyok kialakitasa
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» Az elégedettségmérés targya: az intézmény muikodése, a pedagodgiai folyamatok
megvalositasa

» A mérések eredményeirdl az 6vodavezetd koteles tajékoztatni az érintett alkalmazotti
kozosséget; a kiils6 partnereket a helyben szokdsos moddon; sziikség esetén kozdsen
kialakitott reformokat bevezetni

» A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik

» Kozvetlen partnerek elégedettségének mérése:

A partnerek Minta- Mintavételi Az igényfelmérés A mérés
megnevezése nagysag eljaras modszere gyakorisaga
Sziilok 100% teljes kort kérdoiv 3év
Fenntartd 100% polgarmesterek || kérddiv 3 év
Iskola 40% alsos tanitok kérdoiv 3év
V¢édono kérdoiv 3 év
Gyermekjoléti és teriileti kérddiv 3¢év
csaladsegitd szolgalat képvisel

A partneri elégedettségmérés eredményei alapjan kovetkeztetések levondsa torténik,
esetenként intézkedési tervek kialakitdsa sziikséges.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodéank Pedagodgiai programjanak f6 iranyvonala a Nevelés a miivészetek eszkozeivel
(Nagy Jenéné féle program adapticioja 1999. — ennek tobbszori moddositdsa, sajat
arculatunkra igazitisa)

Az 6voda természetes kdzege a néphagyomanydrzésnek, melybe a dolgozdkon kiviil a
sziilbket, mas partnereket is bevonunk. A Program masik kiemelt feladata a
kornyezettudatossagra nevelés; az ehhez kotédo tevékenységek, rendezvények beépiilnek a
nevelés mindennapjaiba.

A gyermekko6zosséggel kapcsolatos tinnepeket, megemlékezéseket, hagyomanyokat jelen
dokumentum felsorolasszeriien tartalmazza; részletes kidolgozdsuk megtalalhatdo az 6voda
Pedagdgiai Programjaban, illetve az éves Munkatervben és a Hazirendben.

8.1. AZ UNNEPEK MEGRENDEZESENEK, SZERVEZESENEK
ALAPELVEI:

» Feleljen meg az életkori sajatossagoknak
» Magas érzelmi tartalma legyen
» Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon
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8.2. AZ OVODAI ELET HAGYOMANYOS UNNEPEI ES A
NEPHAGYOMANYOKHOZ KAPCSOLODO JELES NAPOK:
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Mihaly nap (szeptember 29.)

Sziiret (oktdber)

Vendel napi bucsu (oktober 20-21)

Marton nap (november 11.)

Advent (karacsony el6tti 4 hét)

Mikulas (december 6)

Luca napja (december 13)

Karacsony (december 24-26 )

Farsang (vizkeresztt6l hamvazoszerdaig)
Husvét (az elso tavaszi napéjegyenldség utani holdtoltére kovetkezd utolsd vasarnap)
Majalis (majus 1.)

Anyak napja — évzaro

Miivészeti Napok(november utolso hetében)

8.3. A KORNYEZETVEDELEM JELES NAPJAI, MELYEKROL
OVODANKBAN IS MEGEMLEKEZUNK:
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Takaritasi vilagnap (szeptember)
Allatok vildgnapja (oktober 4.)

Viz napja (marcius 22.)

Fold napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (majus 10)
Egészségnapok (majus utolso hete)

8.4. AZ OVODA, A GYERMEKEK SZAMARA SZERVEZETT EGYEB
UNNEPEIL, PROGRAMJAL:

>
>

>

A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése (a Hazirend szabalyozza)

Nemzeti tinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen emlékeziink meg; a csoportok kiilon-
kiilon

A szorgalmi idészakot lezard egész napos csaladi kirdandulés szervezése

8.5. AZ OVODAI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG HAGYOMANYOS
UNNEPLESEI, ESEMENYEI:

YVVYY

Munkéba 1épdk koszontése

Nyugdijba vonulé munkatars bicstztatasa

50 éves munkatars felkdszontése a sziiletésnapjan
Esetenként k6zos kirandulas

Hosszabb betegségben szenvedé munkatars meglatogatasa
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9. INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

9.1. A GYERMEKEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott iddben minden gyermek
részesiiljon testi — lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban mikodo egészségfejlesztd tevékenységben.

Az 6voda mindennapos tevékenységében kiemelt figyelmet fordit az aldbbiakra:
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Egészséges taplalkozas (az €lelmezésvezetd lehetdségeihez mérten)
Mindennapos testnevelés, testmozgas

Testi — lelki egészségfejlesztés, prevencid

Bantalmazas megel6zése

Baleset megel6zés

Személyi higiéné

9.2. BALESET MEGELOZES

9.2.1.

ALTALANOS FELADATOK:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka — és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az észlelt balesetveszEly elharitasa az intézmény minden dolgozojanak kotelessége;
sajat magara és masokra nézve egyarant.

A gyermekek €s dolgozok biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése,
illetve munkavégzése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek
javitasa allando feladat.

Az o6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

A csoportszobaban a gyermekek ott tartozkodasa idején elektromos eszkdz (pl. vasald)
nem, vagy csak fokozott ovintézkedések mellett (pl. diavetitd, ragasztopisztoly stb.)
hasznalhato.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésii, vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe jatszoeszkdznek nem hozhatnak be.

Az egészséges ¢€letmoddal, hagyomanyapoléassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés
alkalmaval behozhatd az elektromos haztartasi eszk6z, de azt csak felnott
hasznalhatja.

Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodéba, amelyek a
gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik. Az oOvodaban torténd hasznalatukra
elézetes bemutatds utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot,
eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az irodaban kell tartani.
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9.2.2.

9.2.3.

A napi takaritdshoz hasznalatos és barminemli mas vegyszert a gyermekek altal
elérhetd helyen tartani szigoruan tilos! Ennek betartdsa az 6voda minden dolgozdjara
nézve kotelezo érvényti!

A gyermekek 4ltal haszndlt helyiségekben a gyermekek ott tartdzkodasa idején
mindennemi rovarirtd szer hasznalata szigortan tilos! Ennek betartasa az 6voda
minden dolgozojara nézve kotelezd érvényii!

Ittas, illetve tudatmodositd szer hasznalata alatt allo sziildnek, hozzatartozonak
kisgyermeket nem adunk Ki.

Kiskort, 14 év alatti gyermek, testvér az ovodas gyermeket csak eldzetes sziiloi
nyilatkozat ellenében viheti haza az 6vodabol.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén (séta, kirandulas) minden esetben
legalabb két személy — egy 6vodapedagogus €s egy masik felndtt (6vodapedagdgus,
dajka, vagy sziild); tovabbd a gyermekcsoport 1étszamatol fliggden tovabbi felndtt
(felndttek) feliigyelete sziikséges.

ELJARASREND BALESET ESETEN

Az dvodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik és a sziil6t
a torténtekrél minden esetben értesitjiik.

Ha ugy itéljiilk meg, hogy orvosi ellatasra van sziiksége €s a sziilé nem tartézkodik
otthon, hogy a gyermeket orvoshoz vigye, a sziil6 telefonon térténd beleegyezésével,
dontésével a megfeleld intézkedéseket megtessziik.

A baleseti jegyzokonyvet a munkavédelmi felelds elkésziti, azt a jogszabalyban eldirt
helyekre elkiildi.

A Dbiztositasért felelds ovond atnézi a gyermek biztositdsat és amennyiben a
balesetébdl kifolyolag biztositasra jogosult, a folyamatot elinditja.

Dolgozot ért baleset esetén — az elsdsegélyben részesités utan — amennyiben a munkat
nem tudja folytatni, a vezetd (ha nem tarozik az intézményben, a helyettesitési
teendokkel megbizott 6vond) haza- illetve orvoshoz kiildi; sziikség esetén orvost, vagy
ment6t hiv hozza. Sulyos baleset esetén barkinek joga van intézkedni.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni minden olyan esetben, amikor a dolgoz6 a
balesetbdl kifolydlag kiesik a munkavégzeésbdl. (A biztositds intézése a balesetet
szenvedett dolgozo feladata)

Ha a dolgozét a munkahelyén, munkéba jovet, vagy munkabol vald tavozaskor éri
baleset — az munkahelyi balesetnek mindsiil; ez esetben a dolgozot 100%-os tappénz
illeti meg.

A MUNKA — ES TUZVEDELMI FELELOS FELADATA:

A nevelési év megkezdésekor munka — és tlizvédelmi oktatdst tart az intézmény
dolgozdinak, amelyrdl jegyzokonyv késziil. Az oktatdson vald részvételt a dolgozok
alairasukkal igazoljak.

Ugyanezen oktatast koteles megtartani az intézményben helyettesitd, vagy elséd
alkalommal munkaba 1ép6 alkalmazottaknak.

Minden ¢év szeptemberében tlizriadd — gyakorlatot tart az &vodasok részére
(életkoruknak megfeleld szinten) Ezt is dokumentalja.
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» Pontosan vezeti a munkavédelmi és tlizvédelmi dokumentumokat; felveszi a baleseti
jegyzokonyveket.

9.3. REN"DKiVI"JLI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK:

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a
nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az évoda gyermekeinek, dolgozodinak
biztonsagat, egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

9.3.1. RENDKIVULI ESEMENY KULONOSEN:

Tlz

Arviz

Gazszivargas

Az épiilet és a benne tartézkodok épségét veszélyeztetd viharkar

Foldrengés

Bombariadd

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat méas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt azonnal
jelenteni, illetve, ha mdd van ra, a veszély elharitasat megkezdeni. (PlL. elzarni a gazvezeték
fécsapjat)

YVVVVYVYYY

9.3.2. AZ OVODAVEZETO (VAGY INTEZKEDESI JOGGAL
FELRUHAZOTT MAS SZEMELY) A RENDKIVULI ESEMENY
JELLEGENEK MEGFELELOEN:

» Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja
» Haladéktalanul értesiti:
- Az érintett hatésagokat
- A fenntartot
- A sziiloket

9.3.3. RIADO ESETEN AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA:

» Rendkiviili esemény — riad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén a Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint, valamint az intézmény Tlizvédelmi szabalyzataban megfogalmazottak szerint
kell eljarni.

» Az épilet kiliritése a Tiizriado terv szerint torténik, fegyelmezetten, panikot nem
keltve — kiilonosen figyelve, hogy senki ne maradjon az épiiletben.

» Az 6vodapedagdgusok és a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak felelések
azért, hogy a gyermekcsoportok fegyelmezetten és a lehetd legrévidebb idén beliil
elhagyjak az épiiletet és biztonsagos helyre vonuljanak.
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A kitiritési és mentési folyamatokkal egy id6ében a tiizvédelmi felel6s, illetve az
6vodavezetd gondoskodik:
- A kozmiivezetékek elzarasarol (dajkak)
- Els6segélynyujtas megszervezésérol
- A tlzoltas elkezdésérdl (ebben mindenki kételes részt venni, kivéve azokat,
akik a gyermekek feliigyeletét 1atjak el)
- A rendkiviili eseményben illetékes szervek fogadasarol, tajékoztatasarol

9.3.4. TEENDOK BOMBARIADO ESETEN

Ha az intézmény barmely alkalmazottja az épiiletben gyanus targyat, vagy bomba
elhelyezésére utald jelet tapasztal, azonnal jelenti az 6voda vezetdjének; akaddlyoztatisa
esetén az intézkedésre jogosult személynek.

>

Ha a bombariadd kozlése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd alkalmazott ne
essen panikba,; torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az értesitett vezetd, vagy intézkedésre jogosult személy a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t, amely a
tlizriado elrendelésével azonos modon torténik.

Az ovoda épiiletében tartozkodd gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A jelen 1évd pedagogusok kotelesek a gyermekeket haladéktalanul megszdmolni — a
mulasztasi naplo alapjan; - ellentétes utasitds hidnyaban az onkormdanyzat épiiletébe
elvezetni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
a renddrséget értesiteni.

A bombariaddt csak a renddérség oldhatja fel — addig az épiiletben tartézkodni
szigortan tilos!

10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

>

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIII: 28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
el kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, adatok

- Az oktober 1-i adatok (statisztika)
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni
Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézataban
egy kiilon, e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat
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az informatikai rendszerben korlatozni kell; ahhoz kizarélag az intézményvezeto, és az
altala felhatalmazott személy férhet hozza.

» 2013. szeptember 1- t6] elektronikus uton torténik a csoportnaplok és a gyermekek
fejlédését nyomon kovetd Gyermektiikrok vezetése €s tarolasa. E dokumentumokat az
elektronikussal parhuzamosan papir alapon is lehet vezetni.

11. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAI

Az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok a vezetd iranyitasaval, a neveldtestiilet
bevonasaval késziilnek.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasolo
mérési (az Eredmények értékelése teriiletnél felsorolt adatok) demografiai, munkaerdpiaci €s
mas kiilsé mutatok (pl. szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gyljtése, feldolgozasa
¢és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének
megitélését.

A dokumentumok dsszhangban vannak az adott id0szak oktataspolitikai céljaival.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgdlja és a
dokumentumokban nyomon kovetheto.

11.1. AZ INTEZMENY ALTAL KESZITETT, AZ OVODA MUKODESET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK :

20/2012. EMMI rendelet 3., 4.; 5.; 6.§

» SZMSZ: meghatarozza az intézmény miikodési szabalyait, valamint rdgziti a belso €s
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket jogszabaly eldirasai alapjan.
elkésziti: oOvodavezetd; elfogadja: alkalmazotti kozosség; véleményezi: SZMK;
egyetértési jogot qyakorol: fenntarto; jovahagyja: 6vodavezetd

> Pedagogiai Program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziil,
amely meghatdrozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési
feladatokat, tevékenységeket.
elkésziti, elfogadja: nevelotestiilet; véleményezi: SZMK; egyetértési jogot gyakorol:
fenntarto; jovahagyja: 6vodavezetd

» Kozalkalmazotti  Szabalyzat: tartalmazza az  intézményben  dolgozo
kozalkalmazottak jogviszonyaval, munkavégzésével, munkaidejiikkel, jogaival és
kotelességeivel,  illetménypotiékaikkal, béren kiviili és szocidlis juttatdsaikkal
kapcsolatos szabalyozéasokat.
elkésziti: 6vodavezetd; elfogadja: kdzalkalmazotti képviseld; jovahagyja: fenntartd

» Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
elkésziti: 6vodavezetd; elfogadja: nevelbtestiilet; véleményezi: SZMK; egyetértési
[ogot gyakorol: fenntartd; jovdhagyja: 6vodavezetd

» Munkaterv: meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét
elkésziti: Ovodavezetd; a neveldtestiilet €s az SZMK véleményének kikérésével

A dokumentumok modositasanak szabalyait az ,,Ervényességi rendelkezések” cimii fejezet
tartalmazza. A feliilvizsgalat soran figyelembe kell venni a jol, illetve kevésbé jol miikodo
rendszereket (az ellenérzések tapasztalatait).
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11.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

20/2012. EMMI rendelet 82.§

» Az intézmény helyi Pedagogiai Programja, Héazirendje és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata az 6ltézoben elhelyezett, kiilon erre a célra szolgald taroloban kertil
kihelyezésre; hogy a szililok részére szabadon megtekinthetd legyen. Ezen
dokumentumokat az intézménybdél kivinni szigoruan tilos!

» Az ovoda vezetdje a beiratkozaskor rovid tajékoztatast ad a Pedagdgiai Programrol.
Annak modositasairol az aktualis nevelési év elsd sziiloi €rtekezletén tajékoztatjuk a
sziiloket.

» A Hazirend egy (roviditett) példanyat beiratkozaskor atadjuk az 1 sziiloknek, akik az
atvételt alairasukkal igazoljak.

11.3. AZ OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK:

20/2012.EMMI rendelet 88.§

Felvételi el6jegyzési naplod

Felvételi mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Ovodai szakvélemény

Az 6voda nevével, OM azonositojaval, a nevelési év megjeldlésével, az dvodavezetd
alairasaval és bélyegzdvel ellatva.

YVVYVYVYV

11.4. AZ IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI:

20/2012. EMMI rendelet 84.-86. §
Az Iratkezelési szabalyzatot és az Irattari tervet az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

12.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

Ko6znevelési trv.41-42. §

12.1. AZ OVODA A GYERMEKEK ALABBI ADATAIT TARTJA
NYILVAN:

» A gyermek neve; sziiletésének helye és ideje; neme; allampolgarsaga; lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime; TAJ szdma; oktatdsi azonositdé szdma; - nem magyar
allampolgarsag esetén: Magyarorszag terliletén tartozkodas jogcime; tartézkodasi
okirat szama

» Sziilo, torvényes képviseld neve; lako — tartozkodasi hely cime; telefonszama

» A gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
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12.2. AZ OVODA AZ ALABBI IRATOKON KEZELI A GYERMEK
SZEMELYES ADATAIT:

YVVV VVVVY

Az 6vodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével

A gyermek jelenlétével, mulasztasaval

A gyermekek étkeztetésével

A gyermekbalesetek vezetésével

Az SNI-s ¢és a BTM (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi) problémaval kiizdd
gyermekek fejlesztésével

DIFER méréssel

Gyermektiikorrel (fejlettségmérd dokumentum)

A gyermekek oktatasi azonosito igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyokon

12.3. A GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASA:

VVV V VVYV

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak

A gyermekek atvétellel kapcsolatos adatait a két dvoda kozott

SNI, illetve BTM nehézségekkel kiizdd gyermekek erre vonatkozé adatait a
Pedagodgiai Szakszolgélat intézményei és az 6voda kozott

A gyermek fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziilének, a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeinek

Az Ovodai szakvéleményt a sziildnek és az iskolanak

Kimenetkor a Gyermektiikor atadasa a sziiloknek

A hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Csaladsegitd és
gyermekjoléti Szolgalatnak, Gyamhatosagnak, jegyzonek

12.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

>

Az 6vodapedagodgusokat, a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottakat, tovabba,
akik kozremiikodnek a gyermekek feliigyeletében és ellatasaban, titoktartasi
kotelezettség terheli.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a NevelOtestiilet tagjainak egymas kozti,
nevelési értekezleten illetve esetmegbeszélésen torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésekre.

41



13. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat az ovodavezetd jovahagydsdaval
2017. szeptember 1-én lép életbe.

Ezzel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 2013-ban készitett Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

Ervényességi ideje: 2017. szeptember 1-t51 #ijabb médositdsig

Jelen SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabdlyokban, vagy az intézmény
miikodésében valtozas all be; illetéleg a neveldtestiilet, vagy a sziiléi kozosség 30%-anak,
valamint a fenntartonak a kérésére.

Elsé modositas, kiegészités ideje: 2014. szeptember 1.

A modositassal, kiegészitéssel kiboviilt SZMSZ hatdlyba lépése:
2014. szeptember 1.

Ervényességi ideje: 2014. szeptember 1-t51 tijabb médositdsig

Masodik modositas, kiegészités ideje: 2016. februdr 1.

A modositdassal, kiegészitéssel kiboviilt SZMSZ hatdlyba Iépése:
2016. februar 1.

Ervényességi ideje: 2016. februdr 1-t5l iijabb médositdsig

Harmadik maodositas, kiegészités ideje: 2017. szeptember 1.

A modositassal, kiegészitéssel kiboviilt SZMSZ hatdlyba lépése:
2017. szeptember 1.

Ervényességi ideje: 2017. szeptember 1-t51 sijabb médositdsig
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14. LEGITIMACIOS ZARADEK

Datum

Alairas

Elfogadta: s e —————

(Neveldtestiilet)

Véleményezte: 0 s e

(Sziil61 Munkak6zosség)

Egyetértését nyilvanitotta: ...t e

(Fenntarto)

Jovahagyta: 0 i

(Ovodavezetd)

Tajékoztatasul megkapjak:
A Morichidai Napkdzi Otthonos Ovoda Nevel6testiilete
Gyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal Morichidai Kirendeltsége
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1.

SZAMU MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

UGYVITELI REND

1. Az iigyvitel meghatarozasa

>

>

Az lgyvitel (ligyintézés) az intézmény Uligykorébe tartozd hivatalos Tligyek
intézésében kifejtett tevékenység.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iratkezelést végz6 személy feladatkore

>

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése ¢és

végzése, valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az 6voda vezetdjének munkakorébe

tartozik. Ezzel kapcsolatos fontosabb feladatai a kovetkezok:

- hivatali tigyek nyilvantartasa

- lgyiratok nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése

- aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa

- hataridds ligyek nyilvantartasa

- az iratok tovéabbitdsa az ligyintéz6khoz (amennyiben az nem kimondottan a
vezetOre tartozik)

- kiadvanyok tovabbitasa

- postai kiildemények feladdsra valo eldkészitése (a postara szallitds a dajkak
feladata és feleldssége)

- postai bélyegek kezelése

- az ligyiratokrol hivatalos masolat készitése

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az irattdri anyag selejtezése, levéltari atadasa

- torzskonyvek vezetése

3. Az iigyek és iigyiratok nyilvantartasa

>

Az intézmény vezetdje altal szignalt hatdridés és egyéb iratokat a nyilvantartod
konyvbe még a szignadlds napjan be kell vezetni és az ligyintézOnek atadni. Az
igyiratok iktatoszam, targy és az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint az
ligyintézési hatarid kitlizésével aldiras ellenében kerililnek 4tadasra. Az iratok
visszavételét a nyilvantartd konyvbe be kell jegyezni. A hataridok nyilvantartidsa az
iktatokonyvben torténik. A hataridd meghosszabbitasat sziikség esetén az
intézményvezetd engedélyezheti.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

>

Az oOvodaban barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben
eljaro illetékes ligyintézd vagy az intézményvezetd adhat.
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>

A sziiloknek a gyermekekre vonatkozo iratokba betekintést olyan mértékben kell
biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
(adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden)

Hivatalos szerveknek a személyiségi jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak
irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

Személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell oly mddon, hogy eldtte
meg kell gy6zddni a masolat azonossagarol.

Ha az iigy jellege megengedi, tdvbeszélon is és személyesen is el lehet intézni. Ebben
az esetben fel kell irni az iratra az elintézés moddjat és idejét, illetve alairassal az
elintézés tényét igazolni kell.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

>

>

>

>

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel,
film, térkép, kotta, magneses és mas adattarolo, valamint a megjelenés formajatol
fliggetlenil minden mas dokumentacid, amely béarmely anyagon, barmely
elnevezéssel, barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos,
miszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds iratokat,
amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari rend foglalja rendszerbe az intézmény iigykoreit, s ennek megfeleléen tagolja.
Ez az alapja az iratok rendszerezésének.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

>

>

>

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

Az iratokba mas személy csak akkor tekinthet be, ha az munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasa érdekében indokolt.

3. Az iigyiratok masolatanak kiadasa

>

Az iratokrdl masolatot csak az 6voda vezetdje adhat ki. A masolatot el kell latni ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel ¢s alairassal.

4. A kiilldemények atvétele és felbontasa

>

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az {igyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat
¢s kérelmeket az intézményvezetd veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott,  tavirat, csomag) a posta szabalyainak  megfelelden
kézbesitokonyvvel kell atvenni.

> Felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani:

- atévesen cimzett kiilldeményeket

- anévre sz0lo iratokat

- az intézményben miikodd tarsadalmi szervezetek cimére érkezett kiildeményeket
(szlil6i szervezet, szakszervezet)

45



» Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l megallapithatd, hogy nem
maganjellegli. Felbontanddk azok a levelek is, melyeken névre sz616 cimzés talalhato,
de feltételezhetd, hogy tartalma hivatalos jellegli. A névre sz616 iratot is iktatni kell.

5. A kiildemények feldolgozasa
» A kiilldemény felbontdsakor egyeztetni kell a tartalmat és a mellékletek meglétét.
Jelezni kell, ha a mellékletek kozott pénz, illetékbélyeg, stb. talalhatd. Az esetleges
irathiany okat a kiildé szervvel révid tton tisztazni kell.
» Boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postara adas idGpontjahoz
jogkovetkezmény flizodhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbél nem
allapithato meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatékonyv

» Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkez6 iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe vald bejegyzéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1j
iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolsé iktatds alatt — keltezéssel és
névalairassal le kell zarni. Az irat targyat gy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét
roviden ¢és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutat6zés
elvégezhetd legyen.

> Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
Datumot naponta egyszer, az elsé anyagnal kell feltiintetni. Az iktatokonyvben iiresen
hagyni iktatészamot nem szabad.

» Téves bejegyzéseket a javitasra vonatkozd szabalyok megtartasaval lehet modositani,
illetve torolni.

2. Az iktatas szabalyai

» Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat.

» Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit. Az azonos iigyhdz
tartozo iratokat egy irattari szam alatt 0sszecsatolva kell tartani az ligy intézése alatt és
utan is. Ha egy régebbi ligyhoz 0j iktatoszam alatt érkezik, vagy keletkezik irat, akkor
az Uj iratra z0ld szinii tollal ra kell irni a korabbi iratok szdmat, a kordbbi iratokra
pedig az ) szamat.

» Nem kell iktatni a beérkezett kiildemények koziil:

-amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (
szamléak, konyvelési bizonylatok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok stb.)

- jogkovetkezményekkel nem jard tomeges értesitéseket (meghivok, kozlonyok,
sajtotermékek, reklam céli kiadvanyok, prospektusok)

» Taviratok, telefaxok iktatasa az irat szovegéhez vonatkozoan torténik.

» Gyljtészam alatt kell iktatni az azonos tigyre vonatkoz6 iratokat (palyazatok,
jelentkezések, stb.)

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv
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» Az ligykorok tagolasa az irattari tervben jelolt irattari targykor szerint torténik. Az
irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartozé iratok selejtezési
hatarideje, illetve levéltarnak torténd atadasa egységes legyen.

» Az irattari targykorok szamat novelni és csokkenteni is lehet az igényeknek
megfelelden.

» Az irattari tervbe az iratok 0rzési helyét és megdrzési idejét fel kell tlintetni.

2. Az iratok irattarba helyezése
» Az elintézett ligyek iratait irattarba kell helyezni. Irattarozas el6tt az iratot at kell
vizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat. Az irattarba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban fel kell jegyezni.

3. Az irattari 6rzés

» Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattari elhelyezésétdl kell szamitani.
A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt iratokat az illetékes levéltarnak kell
megkiildeni.

» Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott
1d6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

4. Az irattari anyag selejtezése

» Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, le kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ezért
az iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
Orzési ideje lejart.

> A selejtezést az intézményvezetonek az illetékes levéltar felé 30 nappal el6bb be kell
jelenteni.

> A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyv tartalmazza:
- az intézmény nevét
- a selejtezendd irattari tételeket
- az iratok irattari elhelyezésének évét
- az iratok mennyiségét
- a selejtezést végzd személyek nevét

> A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A tényleges
megsemmisitést csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulas
alapjan lehet végrehajtani.

5. Az iratok atadasa a levéltarnak

> A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében, legalabb 15 év
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. Az atadas — atvétel idépontjat a
levéltarral egyeztetni kell. Levéltar részére csak teljes, lezart évfolyaml és rendezett
irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségein kell
eljuttatni a levéltarnak.

» Ha az intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett és folyamatban 1évo
ligyek iratait a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Ennek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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» Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésérdl. Az
intézkedésrdl a levéltarat tajékoztatni kell.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. Felvételi - elojegyzési és felvételi - mulasztasi naplo
A Felvételi-eldjegyzési naploba a kisgyermek adatai a hivatalosan kijeldlt dévodai
beiratds két napjan keriilnek be. Ezen dokumentumot az évoda vezetdje nyitja meg,
vezeti illetve zarja le.
A felvételi-mulasztasi naplo vezetése a csoportvezetd 6vonok feladata, pontosan kell
tartalmaznia a kisgyermek adatait, bejegyzéseinek napra késznek kell lennie. A
gyermeket akkor lehet a Felvételi-mulasztasi naplobol tordlni, ha 6vodai elhelyezése
valamilyen oknal fogva megsziint. A megsziinés okat a naploba be kell jegyezni.
2. Csoportnaplo
Az 6vodai csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok csoportnaplot kotelesek vezetni,
melynek alapjan nyomon kovethetd a neveldmunka tartalma, egymasra épiilése,
mindsége. A csoportnaploban kell megjeleniteni a gyermekvédelmi tevékenységet is.
3. Személyiségi lapok
Minden gyermekrdl személyiségi lapot kell vezetni, mely anamnézis felvételével
kezdddik, majd az 6vodéaba keriiléskori fejlettségi szint megallapitasaval folytatddik.
Ezt kovetden pedig félévente kell a gyermek fejlédését nyomon kdvetni és rogziteni. A
személyiségi lapot a csoport 6vondi vezetik.
4. A jegyzokonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly eldirja, a neveldtestiilet az intézmény
miuikodeésére, a gyermekekre, vagy a nevelOmunkara vonatkoz6 kérdésekben dont,
véleményez, vagy javaslatot tesz. Ugyancsak kell jegyzokonyvet késziteni, ha ezt
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendeli.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét, idejét
- a jelenlévok felsorolasat
- az ligy megjelolését
- az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, nyilatkozatokat
- a hozott dontéseket
- az alairasokat
A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

ZARORENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési szabalyzat 2017.szeptember 1. napjaval 1&ép érvénybe s ezzel egyidejiileg
minden korabbi utasitas hatdlyat vesziti.
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IRATTARI TERV

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 Orzési hely
tétel sz.
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem irattar
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem irattar
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti; bér-és munkaiigyek 50 év irattar
4, Munkavédelem, balesetvédelem, baleseti | 10 év irattar
jk., tizvédelem
5. Fenntart6i irdnyitas 10 év irattar
6. Szakmai ellendrzés 20 év irattar
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi | 10 év irattar
ligyek
8. Belsd szabalyzatok 10 év irattar
9. Polgéri védelem 10 év irattar
10. Munkatervek, jelentések 5¢év irattar
11. Panasziigyek 5¢év irattar
12. Fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év Irattar
Nevelési iigyek
13. Nevelési kisérletek, jitasok 10 év irattar
14. Felvételi mulasztasi naplok Nem irattar
Torzslapok, pottorzslapok selejtezhetd
15. Felvételi-elojegyzesi naplok, atvétel 20 év irattar
16. Csoportnaplok 5¢év irattar
17. Szakvélemények gyermekekrodl 5¢év irattar
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemény 5¢év irattar
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év irattar
Gazdasagi iigyek
20. Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, Hatarido irattar
fenntartés,épliletrajzok,helyszinrajzok nélkiili
haszndlati engedélyek
21, Tarsadalombiztositas 50 év irattar
22. Leltar, alloeszkdz nyilvantartas; 10 év irattar, gazd.hiv.
vagyonnyilvantartas; selejtezés
23. Koltségvetés, kolts.beszamolok 5¢év irattar
24. Gyermekek juttatdsai, téritési dijak 5¢év gazd.hiv.
25. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év irattar
25. Egyéb Hatarido n. Irattar
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2. SZAMU MELLEKLET

BELYEGZO NYILVANTARTAS

A bélyegzd lenyomata:

A bélyegzdt hasznalok neve és aldirasa:

Végh Tamésné
6vodavezetd

Kiadasanak datuma: 2013

A bélyegzd lenyomata:

A bélyegzOt hasznalok neve €s alairasa:

Végh Tamésné
ovodavezetd

A bélyegzd kiadasanak datuma: 2013.

Morichida, 2017.szeptember 1.

élelmezésvezetd

élelmezésvezeto

Végh Tamésné
ovodavezet6
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3.SZAMU MELLEKLET

PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES ES MINOSITES

PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES SZEMPONTJAL,
ELJARASRENDJE

A pedagogus teljesitményértékelés és — mindsités szempontjai, eljarasrendje

A személyre sz0l0 értékelési rendszer alapvetd célja a nevelés — oktatds mindségének javitasa
¢s a teljesitmények novelése, a human eréforras — gazdalkodas segitése. Ezt akkor érjiik el, ha
az értékelés folyamén az objektivitasra, ezen beliil a pozitiv értékelésre toreksziink.

A teljesitményértékelés mindsitd kovetkeztetést ad az addig elért teljesitményrdl, hozzajarul
az értékeltek munkdjanak, kompetencidjanak fejlesztéséhez, valamint segiti az intézményi és
egyéni célok megvalosulasat. Az értékelés tobb részbdl tevodik Ossze, melyet zarasként egy
értekeld megbeszElés, mindsités és a fejlesztendd teriiletek meghatirozasa, intézkedési terv
készitése kovet. Az értékeléseket intézménylinkben négyévente, illetve sziikség esetén
kétévente folytatjuk le. A keletkezé dokumentumok a személyi anyag részét képezik.

A pedagogus teljesitményértékelésre és- minésitésre vonatkozo jogszabalyok:

- Kt. 40. §
- Kijt.
- 138/1992.

Az értékelést intézményiinkben két szinten kell végrehajtani:

1. vezetd
2. pedagogus

A teljesitményértékelés, mindsités alapelvei:

» A teljesitményértékelés, mindsités elvégzése a gyermekek mindenek feletti és a
nevelés mindségének javitasa érdekében torténik.

Eldre ismert normarendszer, dokumentalhat6 tények; adatok alapjan valosuljon meg.
Az értékelés, mindsités személyre sz0l6 és 0sztonzod legyen.

A teljesitményértékelés és az onértékelés azonos szempontok alapjan torténik.

Az értékelés, mindsités a pedagdégus munkakdri leirdsdban megfogalmazott
tevékenységek megvalositasat, az ezt befolydsold ismereteket, képességeket, személyi
tulajdonsagokat kell, hogy vizsgalja.

Az értékeld megbeszélések 1égkore segitse eld a pozitiv megerdsitést, ne a hibakat
hangsulyozza.

» Az értékelés a pedagogus — mindsités alapja.

»> Az értékel6 megbeszElés sordn a partneri viszony biztositott legyen.
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» A fejlesztési teriilet meghatarozasa az értékelt altal elfogadott legyen.
» Az adatok kezelése az adatvédelmi torvénynek megfelelden torténjen.

A pedagogusok teljesitményértékelése, mindsitése

I. Cél: a pedagogus értékelése az 6voda eredményességének és hatékonysdganak javitdsa, a
nevelési folyamatok jobbitdsa, a Nevelési Programban megfogalmazottak megvaldsulasa a
gyermekek érdekében.

I1. Felelosségi korok:

A magasabb vezetd felelés az intézményben dolgozok fejlesztd teljesitményéért. Az
értekelés elvégzéséért az intézményvezetd felelds, de egyes feladatokat sziikség esetén
delegdlhat a munkakdri leirdsban ¢és mas dokumentumokban rdgzitetteknek
megfelelden a MICS vezetdjére. Az értékeld megbeszélés nem delegalhato feladat.

I11. A pedagégusértékelés, - minésités eljarasrendje:
1. Vezetoi értékelés (1. sz. tablazat)

> Az értékelés megkezdése elott iitemtervet kell késziteni: tevékenység, idOpont,
hatarido, felelds, résztvevok megjelolésével

» A pedagogus értékelésének tlitemterve az intézmény éves munkatervének része

» A szilék korében is végezhetd elégedettségmérés, ez azonban nem képezi a
pedagogus teljesitményértékelésének alapjat

» Az értékeld/onértékeld kérddiveket a vonatkozo jogszabalyok valtozéasa esetén feliil
kell vizsgalni, aktualizalni kell. A teljesitményértékelési szempontok meg kell, hogy
feleljenek a jogszabalyokban el6irt mindsitési szempontoknak.

2. Onértékelés (2. sz. tabldzat)

Az onértékelést a munkatervi iitemezés alapjan, de legalabb az értékelé megbeszélés eldtt 1
nappal célszerli elvégezni.
3. Ertékeld megbeszélés

Az értékeld megbeszElés vezetdje mindenkor az intézmény vezetdje
1. lépés: Az Ertékelé megbeszélés idépontjanak meghatarozasa az éves munkatervben
szerepld litemterv szerint
2. lépés: A megbeszélésen a vezetdi értékelés, az Onértékelési mutatok, statisztikak,
elemzések eredményeinek 6sszehasonlitdsa torténik
3. lépés: Az Osszevetés eredményeképpen a vezetdi értékelés helybenhagyasa, vagy
modositasa. Amennyiben az Onértékelés és a vezetdi értékelés kozott alapvetd
kiilonbség van, az utdbbi a mérvado.
4. A pedagogus mindsitése

» A mindsités csak a pedagogus személyi adatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos
tényeket és a ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhat a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

> A pedagogus alkalmassaganak megitélését a vezetd, mint mindsitd irasban indokolni
koteles.
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» A mindsitést a pedagogus-teljesitményértékelés eredményei alapjan mindsitési lap
alkalmazaséaval kell elvégezni. (Kjt. 1. sz melléklete)
A mindsités Iépései:
1. lépés: A pedagogus teljesitményértékeld lap, valamint a pedagogus onértékeld lap
valamennyi allitasat értékelni kell a kdvetkez6 kategoriakkal:

+ kiemelkedd 3 pont
+ megfeleld 2 pont
+ kevéssé megfelelé 1 pont
+ nem megfeleld 0 pont

2. lépes: Az egyes mindsitési szempontokat kiilon kell értékelni az elért atlagpontszam
alapjan a kovetkezo kategoriakkal:

+ kiemelkedd 3,0 - 2,5 pont
+ megfeleld 2,4 —1,5 pont
+ kevéssé megfeleld 1,4 —0,5 pont
+ nem megfeleld 0,4 —0,0 pont

3. lépés: Az elért atlagpontok €s az elérhetd atlagpontok szazalékos aranyanak kiszamitasa
alapjan a pedagogust mindsiteni kell.
A mindsités eredménye lehet:
+ kivaloan alkalmas 80 — 100 %

+ alkalmas 79 -60 %
+ kevéssé alkalmas 59-30%
+ alkalmatlan 30 % alatt

A kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont
értékelése nem megfeleld. (Kjt. 40.§ (8) bekezdés)

Gyakornok mindsitésekor a ,,megfelelt” és a ,,nem megfelelt” kategoridkat kell
alkalmazni.

4. lépés: a minositési lap kitoltése, észrevételek rogzitése
5. lépés: JegyzOkonyv alairasa, irattarozas (személyi anyag)

6. lépés: A mindsitési lap egy irasbeli példanyanak atadasa a mindsitett alkalmazott
részére, az atvétel tényének rogzitése.

5. Intézkedési terv készitése, a tovabbfejlodés lehetoségeinek meghatarozdsa, munkajogi
dontések meghozatala.

Az értékelés és mindsités folyomanyaként el kell donteni, hogy melyek a pedagoégus erdsségei
¢és fejlesztendd tertiletei, sziikség van-e bizonyos kompetenciak fejlesztésére, ha igen, akkor
ezt hogyan tegye az érintett. (intézkedések hozasa)

A mindsités alapjan az intézményvezetd a Kjt. 65. § (3); 66.§ (7) (8), illetve gyakornokok
esetén a 22.§ (16)m szerinti, valamint a 138/1992 (X..8.) Korm. rendelet 15/A § (5) szerinti
munkajogi dontéseket hozhat.

A munkaltato a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel megsziintetheti, ha a kdzalkalmazott

munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlannd valt, vagy munkajat nem végzi
megfelelden. (Kjt. 30.§ 1.c)
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IV. Dokumentalas

A dokumentaci6 a pedagogusértékelés és — mindsités teljes folyamatat végigkoveti. A
pedagogusértékelés és — mindsités mutatdi, jegyzokonyvei, az intézkedések a személyi anyag
részét képezik, irattarban kell 6rizni.

OVODAPEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELO LAP

Az értékelt 6vodapedagdgus neve

Nevelési év

Az értékeldlapot kitdltd személy

A kitoltés datuma

Kiemel- | Atlag | Atla- | Atlag [ Nem
A kovetelmény megnevezése kedoé | feletti gos alatti | kielé-
gito
1. | Gyermekekhez val6 viszonya
2. | Problémak tapintatos kezelése
3. | Kapcsolata a munkatéarsakkal, illetve a
sziilokkel
4. | A gyermekek nevelését eldsegitd
modszerel
5. | A Nevelési program céljainak
megvalositasa
6. | Szakmai felkésziiltsége
7. | A hatranyos helyzetli gyermekek
segitése; a tehetségek gondozasa
8. | Ovodan kiviili programszervezés ({iszas,
babszinhaz, kirandulas stb.)
9. | Ovodai rendezvények, iinnepélyek
megrendezése
10 | Az 6vodai munka iranti elkotelezettsége
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11

Erzelmi intelligenciaja

12 | Oszintesége, nyiltsaga
13 | Feleldsségtudata
14 | Igazsagossaga, toleranciaja

15

Esztétikai érzéke

16

Beszédstilusa, anyanyelvi kulturaja

17

Otletessége, az 1j dolgok iranti
fogékonysaga

OSSZESITETT OVODAPEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELO LAP

Az értékelt bvodapedagdgus neve

Nevelési év

A kitoltés datuma

Kiemel- | Atlag | Atla- | Atlag | Nem
A kovetelmény megnevezése ked6 feletti gos alatti | kielé-
gito
1. | Gyermekekhez vald viszonya
2. | Problémak tapintatos kezelése
3. | Kapcsolata a munkatarsakkal, illetve a
sziilokkel
4. | A gyermekek nevelését eldsegitd
modszerei
5. | A Nevelési program céljainak
megvalositasa
6. | Szakmai felkésziiltsége
7. | A hatranyos helyzetii gyermekek
segitése; a tehetségek gondozasa
8. | Ovodan kiviili programszervezés ({iszas,
babszinhaz, kirandulas stb.)
9. | Ovodai rendezvények, iinnepélyek
megrendezése
10 | Az 6vodai munka iranti elkGtelezettsége
11 | Erzelmi intelligenciaja
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12 | Oszintesége, nyiltsaga

13 | FelelOsségtudata

14 | Igazsagossaga, toleranciaja

15 | Esztétikai érzéke

16 | Beszédstilusa, anyanyelvi kultiréja

17 | Otletessége, az 1j dolgok iranti
fogékonysaga

| 6SSZESEN | | | |

OSSZEFOGLALO ERTEKELES, JAVASLATOK

L e ovonba ........... [oviinnn.. nevelési évben:

Kivadloan alkalmas teljesitményt nyujtott
Alkalmas teljesitményt nyujtott

Kevéssé alkalmas teljesitményt nyujtott
Alkalmatlan teljesitményt nyujtott

2. Javaslatok az 6vodapedagogus teljesitményének mindségi javitasdhoz:

ovodavezetd

3. Az Osszesitett vezetoi teljesitményértékeld lap megallapitasait elfogadom.
ovodapedagdgus

4. Az Osszesitett vezetdi teljesitményértékeld lap megallapitasaihoz a kdvetkezd
kiegészitéseket, észrevételeket flizom:
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1.szamu tablazat: Pedagogus teljesitményértékelés

Ki végzi Mit értékel? Mikor értékel? Hogyan (mivel) Eredményesség Informaltak
(értékelési szempontok) végzi (késziilt dokumentum) kore
(visszajelzés)
Ovodavezetd | Szakmai ismeretek: 4 évente Pedagogusértékeld | Elért pontszam, Erintett
e pedagogiai szaktudas, felkésziiltség lap szazalék pedagogus
o Onképzés (személyi
Fenntarto Szakmai, gyakorlati munka: A pedagogus Csoportlatogatas Csoportlatogatasi anyag)
(6vodavezetot) e modszertani kultra kérésére (Kjt.) eredményei jegyzokonyvek
e Kkiilsd és belsd kapcsolatok (meghatarozott Neveldtestiilet,
e kommunikaci6. informacié atadas szempontok Konkrét adatok, Fenntart6 —
o gyermekek, pedagogustarsak . it szerint) mindségi mutatdok altalanoilthelt(to
motivalisa d"a munka t”at’()lr o ; e tE}paSZta ato
Pontossag, szorgalom, igyekezet: ‘ oPtes mmpsﬁest Inte,zn.lenyl €s Feljegyzése (eves, ,
e dokumentumok készitése igényel (Kjt.) cgyent beszamold)
e beszamolok
e adminisztracio
* h,a tarl.dOk, Dokumentumok
Feleldsség, hivatastudat o
megtekintése

o kozOsségi tevékenységek,
eredmények

e tehetséggondozas/felzarkoztatas

e teljesitménymutatok (mérési
eredmények, stb.)




2. szamu tablazat: Pedagogus onértékelés

Pedagogus Szakmai ismeretek: 4 évente Onértékeld Elért pontszam, Erintett
e pedagbgiai szaktudas, felkésziiltség kérddiv széazalék pedagogus
e Onképzés (személyi
Szakmai, gyakorlati munka: A pedagogus anyag)
e modszertani kultira keresére (Kjt.)
e kiilsé és belsé kapcsolatok Vezetd (ertekeld
e kommunikécio, informéci atadas megbeszElés)
o Ig}lyoetl;r‘fléellgz{:, pedagogustarsak Ha rr}unkélt"althi’
Pontossag, szorgalom, igyekezet: florntes m1nps1test
igényel (Kjt.)

e dokumentumok készitése

e adminisztracid

e hataridok

Feleldsség, hivatastudat

o kozosségi tevékenységek,
eredmények

o tehetséggondozas/felzarkdztatés

o teljesitménymutatok (mérési
eredmények, stb.)
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3.

SZAMU MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelési eljaras rendje

A szabadlyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, az 6voda konyha szolgéltatasat igénybe vevo felndtt
étkezOk, alkalmazottak korében keletkezO problémak megfeleld szinten ¢és a
legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabdlyozas érintettjei:

alkalmazotti kor, intézményvezetd

A szabdlyozasért felelos:

intézményvezetd

Hatarido:

a problémahoz rendelt

Eljardsrend:

>

VVYVY VV V

A panaszt, a vélt, vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni korrekten, négyszemkozt. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor
tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, vissza
kell utalni a megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legaldbb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idotartam utan (pl. 1 honap) az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat
és értékeli a megvaldsitast; illetve sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenység szintjei, 1épései

1.A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljardsrend

l.szint:

Il.szint

e A panaszos sajat, vagy gyermeke képviseletében a csoport 6vodapedagodgusahoz
fordul problémadjaval fogaddora keretében
e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem talalja
jogosnak, tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja az esetrdl az 6vodavezetot.
Hataridé: maximum 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus



e Amennyiben a probléma tilnd a csoportvezeté ovodapedagdgus kompetencidjan,
vagy az . szinten nem sikeril azt megoldani, az érintett irdsban az
ovodavezetohoz fordulhat panaszaval.

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul

Hatérid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
[11.szint:

e Amennyiben a probléma tovabbra is fenndll, illetve az els6 két szinten nem sikeriil
ezt megnyugtatéan rendezni, a panaszos jelezheti problémajat a fenntarté felé.

e A fenntartd a vezetd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodéast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarid6: 30 nap
Felel6s: fenntartd
1V.szint:

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utin még a birdsagi eljardas van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdasok
hatarozzak meg.

2.Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasrend

l:szint:
e A panaszos dolgozd problémdjaval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos 6vodavezetd

kérdések csoportvezetd 6vond

Neveléssel kapcsolatos kérdések ovodavezetd

Munkatigyi/munkajogi kérdések ovodavezetd
ovodavezetd

Munkaszervezési kérdések kozvetlen felettes
6vodavezetd

Egyéb kérdések kozvetlen felettes

o A felel6s megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az ligyet az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felel6s: a kozvetlen felettes
[1.szint:
e A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
fele.
o A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettekkel.
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e Az egyeztetés, megallapodast irasban rogzitik. Ha az eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6é: 10 munkanap
Felelos: vezetd
[11.szint:
e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A fenntartdé a vezetd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatéridd: 30 munkanap
Felelds: fenntarto
[V.szint:
e A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszkezelés soran keletkezett dokumentumokat
iktatni kell.

Jelen Panaszkezelési szabalyzat 2017, szeptember 1. napjaval lép hatalyba.
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5.SZAMU MELLEKLET JEGYZOKONYVEK

Sziil6i Munkakozosség iilésének jegyzokonyve

Helye: Napkozi Otthonos Ovoda Mérichida
Ideje: 2017. augusztus 30.
Jelen vannak: 4 f6 SZM vezetéségi tag
Végh Tamasné ovodavezetd
Napirendi pont: Az 6vodai SZMSZ-szel kapcsolatos vélemény kinyilvanitasa

Levezeto elnok: Végh Tamésné 6vodavezetd

A levezetd elndk megnyitja az iilést és megallapitja a hatarozatképességet. Javaslatot tesz a
jegyzOkonyv vezetd €s hitelesitok személyére.

JegyzOkonyv vezetd: Gyorkos Linda

Hitelesitd: Pirkané Zsédely Anna

Végh Tamasné ovodavezetd ismerteti az 6voda Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzatanak
tartalmat és jelentdségét és felkéri a Sziildi Képviselet tagjait véleményezési jogkoriik
érvényesitésére.

Ennek ismeretében a sziil6k képviseldi az alabbi hatarozatot hoztak; 4 igen szavazattal:

Hatarozat

4/2017. (VI1I1. 30.) sz hatarozat
A Moérichidai Napkozi Otthonos Ovoda Sziil6i Munkak6zossége az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatdhoz véleményezési jogat gyakorolta.

Felelds: Végh Tamasné évodavezetd

Morichida, 2017.augusztus 30.

Gyorkos Linda Pirkéné Zsédely Anna
jegyzokonyv vezetd hitelesitd
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Nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyve

Helye: Napkozi Otthonos Ovoda Mérichida

Ideje: 2017. augusztus 28.

Jelen vannak: 3 f6 6vodapedagogus

Napirendi pont: Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasa
Levezeto elnok: Végh Tamasné 6vodavezetd

A levezetO elndk megnyitja az értekezletet és megallapitja a hatarozatképességet.

Javaslatot tesz a jegyzokonyv vezetd és hitelesité személyére, melyet személy szerint
megszavaz a nevelotestiilet.

JegyzOkonyv vezetd: Lakd Adrienn

Hitelesitd: Németh Gaborné

Végh Tamasné ovodavezetd roviden ismerteti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat
¢s kéri a kozosséget, észrevételeik megtételére. Mivel ezzel kapcsolatosan nem tortént
hozzészolas, kérte a neveldtestiiletet, hogy hatarozataval fogadja el az 6voda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

Ennek ismeretében a neveldtestiilet 3 f6 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Hatarozat

3/2017.(V111. 28.) sz. hatdrozat
A Morichidai Napkozi Otthonos Ovoda Nevel6testiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat elfogadja.

Felelds: Végh Tamasné évodavezetd

Morichida, 2017. augusztus 28.

Laké Adrienn Németh Géborné
JegyzOkonyv vezetd Hitelesito
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MORICHIDAI NAPKOZIOTTHONOS OVODA
9131 MORICHIDA, FO U. 137.

SZMSZ MODOSITASA ES KIEGESZITESE

A Mobrichidai Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete altal 2017. augusztus 28-an a
3/2017.(VI1I1.28.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat torvényi
¢s egyeb valtozasok miatt modositasra és kiegészitésre keriilt.
A modositas idépontja: 2017. szeptember 1.
A modositas indoklasa:

2016. majusdban tortént személyi valtozasok intézményiinkben, Jarasi Hivatali

Osztalyok, Pedagdgiai Szakszolgalatok névvaltozasa, pontositasok

e Intézményvezetd neve: Végh Tamasné

e Gyér—Moson-Sopron Megyei Jarasi Hivatal Elelmiszerlinc Biztonsag és
Allategészségiigyi Osztaly

e Gyér-Moson-Sopron Megyei Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc Biztonsig és
Népegészségiigyi Osztaly

e Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Téti Kirendeltség
e Intézmény adészama

e Vidéki kisgyermekek fogadasa és tavozasa

o Ovodavezet6 akadalyoztatasa esetén megnevezett felels

Morichida, 2017. szeptember 1.

Végh Tamésné 6vodavezetd
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MORICHIDAI NAPKOZIOTTHONOS OVODA
9131 MORICHIDA, FO U. 137.

SZMSZ MODOSITASA ES KIEGESZITESE
A médositas idépontja: 2017. szeptember 1.

A Morichidai Napkozi Otthonos Ovoda neveldtestiilete altal 2017. augusztus 28-an a
3/2017.(V111.28.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat torvényi
¢€s egyéb valtozasok miatt modositasra €s kiegészitésre keriilt.

A modositott és kiegészitett szoveg az alabbi oldalakon, kiemelten, kék szinii betiikkel jelezve
talalhaté meg:
- Borit6 oldal
- 10. oldal: Intézmény addszamanak pontositasa
A vidéki kisgyermekek fogadasanak és tdvozasanak rendje
- 14. oldal: Ovoda tisztasagi, egészségiigyi ellenérzése, f6z6- melegitd konyha
ellendrzése
- 16. oldal: Ovodavezeté akadalyoztatisa esetén Varga-Lako Adrienn felel az
intézményben zajlo6 tevékenységekeért
- 31. oldal: Gydér-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat nevének
pontositasa
- 34. oldal: Mivészeti napok, Egészség napok rendezvények nevének
modositasa

A médositds iddpontja: 2017. szeptember 1.

A modositast elvégezte: Végh Tamasné 6vodavezetd

A modositott — kiegészitésekkel kibdviilt SZMSZ hatdlyba lépése:
2017. szeptember 1.

Ervényessége: 2017. szeptember 1-t61 tjabb modositasig

Morichida, 2017. szeptember 1.

Végh Tamasné 6vodavezetd
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Zaradék
Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait és kiegészitéseit
2017. augusztus 28. napjan tartott hatarozatképes tiilésén 100%-os igenld szavazattal

elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

NevelGtestiilet képviseldje Nevelotestiilet képviseldje

Kelt: Moérichida, 2017. augusztus 28.

Végh Tamésné 6vodavezetd

Az o6vodai Sziiléi Szervezet az Ovodai SZMSZ-ben végrehajtott kiegészitésekhez,
modositasokhoz az egyetértését 2017. augusztus 30. napjan megadta.

Kelt: Moérichida, 2017. augusztus 30.

Sziiloi Szervezet elnoke
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