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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018,

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1. A szervezeti és miikddési szabélyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hatdskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabilyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatdrozd jogszabalyok
felsorolasat az 3. sz. fiiggelék tartalmazza.

2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

3. Az intézmény jogszerti miikédését szabalyoz6 alapdokumentumok kére

¢ Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjira és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkil, hogy az dvoddval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirdasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken 2 rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban lép hatdlyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tébbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével vélnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimli fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idbre sz6l. Ezzel egy idében
hatdlyat veszti a 20/2018. (03.23.) szdmon jovahagyott SZMSZ. Felilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelSen. Mddositdsa az intézményvezetd hatdskore,
kezdeményezheti a nevelStestiilet és a KT elnék amennyiben miikodik az intézményben)
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Kelenvolgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

23. Esélyegyenifségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 fénél tobbet
foglalkoztato koltségvetési szervek <mm< tébbségi allami tulajdonban [évé jogi
személyek szamara kotelezd

24. Vagyonnyilatkozat-kezelési szabdlyzat: 2007. évi CLA. tv. 11. § (6) bek.

25. Ellendérzési nyomvonalak szabalyozdsa: 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3}
bek.

26. Szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bek.

27. _AOnrm._Nmﬁ_AmN.m_mm, szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

28. Pénzkezelési szabdlyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

29. Onkéltség-szamitdsi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § {5) bek. c) pontja

30. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

31. Eszkozok és forrdsok értékelésének szabalyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
32. Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

33. Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

34. Elemi kdltségvetési beszamold: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jan. 30. és dec. 31.
fordulonappal kdtelezden etkészitendd

35.K6telezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. a) pontja

36. Beszerzések szabdlyzata: 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja

37. Anyag- és eszkozgazddlkoddsi szabalyzat: 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2} bek. d) pont

38. Reprezentacios kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. e) pont _

39. Vezetékes és radiételefonok hasznélatanak szabalyozdsa: 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2} bek. g) pont

40. Kozérdek(i adatok kezelésének szabalyozdsi rendje: 368/2011. (XIl. 31.} Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont

41. Gazdasagi Ggyrend: 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti
egységek tgyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrol a koltségvetési szerv SZMSZ-
e vagy mas szabalyzata nem rendelkezik

42. Kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszere: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti médszertani itmutatdk alapjan kidolgozva és mikodtetve

Tartalma:
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Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019,

Il. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogélldsat, fenntartéjat, mdkodtetSjét, elidtandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasdt
és az ott elldtott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazddlkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgalé vagyoni eszkézok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai
alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntartdi tovdbba miikodtetsi dokumentumok
hatdrozzak meg.

2. A koltségvetési szerv neve: Kelenvalgy-Ormezei Ovoda
A kiltségvetési szerv idegen nyelv(i megnevezése

Német nyelven: Kindergarten in Kelenvolgy

3. A koltségvetési szerv jogelGd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1. | Neszmélyi Uti Ovoda 1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24
2. | Kelenvblgyi Ovoda ‘ 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
3. | Ujbudai Napsugér Ovoda 1112 Budapest Menyecske utca 2.

4, A koltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.
5. A kéltségvetési szerv
5.1. tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

5.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek évodai nevelése.

5.3. gazdilkodasdval dsszefiiggé jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogallasa: jogi
személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nédlldan miikddd kéltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzata
GAMESZ mint dnalldan miik&dd és gazdalkoda koltségvetési szerv latja el.

6. A kiltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2015. augusztus 1.
7. A kdltségvetési szerv alapitasdra, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:

10
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

Pedagogiai Program

2.

091120 Sajatos nevelési igény(
gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényld gyermekek  dvodai
nevelésének iranyelve kiadasarél A 2011.
évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
térvény 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényti gyermek, az
a kiilénleges banasmddot igényl6 gyermek,
aki a szakértdi bizottsdg  szakértdi
véleménye alapjan MOzZgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyittes eldfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral} kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan az életkordhoz
viszonyitottan jelentfsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi

Székhely:

Kilénleges bdanasmodot igényl6, enyhe
értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényd
gyermekek integrdlt dévodai nevelése a
szakértSi bizottsdg véleménye alapjan.
Kilonleges banasmaédot igénylé
kdzépsulyos értelmi fogyatékos (DOWN-
szindromds)  sajitos nevelési  igényd
gyermekek integralt nevelése.

Kitlonleges banasmddot igényld, autizmus
spektrum zavarral kizd§ sajdtos nevelési
igényl  gyermekek integralt Odvodai
nevelése a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan.

olyan kildnleges bandsmodot igényld
gyermek, de nem sajatos nevelési igény() a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
ovodai nevelése, akik az életkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek a
szakértGi bizottsdg szakértSi véleménye
alapjan.

Kiilonleges banasmaédot  igényls, a

12
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Kelenvlgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019.

ellatasdnak szakmai feladatai

Killénleges bandsmodot igényld, egyéb
pszichés zavarral kiizdé sajatos nevelési
igényli  gyermekek integrdlt odvodai
nevelése a szakértSi bizottsdg véleménye
alapjan.

olyan kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, de nem sajatos nevelési igényd) a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kizdé gyermekek integralt
dvodai nevelése a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan, akik az
életkorukhoz  viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tdrsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi,
magatartasszabdlyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kdzosségbe vald beilleszkedésiik,
tovibbd személyiségfejlédésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

Kilonleges  banasmédot  igényld, a
gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatdsrol szolo torvény szerint hatranyos
és halmozottan hatranyos  helyzeti
gyermekek ovodai nevelése.

Etelallergids gyermekek integrait nevelése
Gyogytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati
feladatok

091120 Sajatos nevelési igény(
gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Telephely: Kelenvolgyi évoda (1116 Bp.
Kecskeméti Jozsef u. 11-15.)

Kiilénleges bandasmddot igényld, egyéb
pszichés zavarral kiizdé sajatos nevelési
igényd  gyermekek integralt dvodai
nevelése a szakeértSi bizottsag véleménye
alapjan.

olyan killénleges banasmodot igénylé
gyermek, de nem sajatos nevelési igényii) a
beilleszkedési,  tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
évodai nevelése a szakértSi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan, akik az
életkorukhoz  viszonyitottan jelentésen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi,
magatartdsszabalyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kdzosséghe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

Kiilobnleges  bandasmoédot  igényls, a
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Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

R e e S L T e B g e R T

RRE e 2 Bl o

Ovodai nevelés, ellitds miikddtetési

feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben

Pedagdgiai szakszolgdltaté tevékenység

098021
szakmai feladatai

11. A koltségvetési szerv iiletékessége, miikodési teritlete: Budapest Févaros XI. kerilet
Ujbuda Onkorményzata altal kijelolt kérzete.

12. A kdltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felsd hatéra:
A kéltségvetési szervvallalkozdsi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

e r

13. A kéltségvetési szerv vezetGjének meghizasi rendje

Az intézmény vezetfje palydzat Gtjan keriil megbizasra hatdrozott id6re, hatarozatlan ideji
kdzalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizdst Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Képvisel-testiilete adja 5 évre. A vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetdi megbizast (kdltségvetési szerv esetén) az alapité helyi dnkormanyzat
képviseld-testiilete adja. A megbizdssal kapcsolatban dontés eldtt ki kell kérni az intézmény
nevelGtestiletének véleményét.) egyéb munkiltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
ovodavezetd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

- 14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly
1 pedagogus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a
326/2013. (VIII.30.) Korm. Rendelet,
2 dajka Mt; Kjt

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: 2. szdmi figgelék szerinti
vazrajza alapjan.

16. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
16.1. megnevezése: Budapest Févaros X|. keriilet Ujbuda Onkorményzata

16.2. székhelye: 1113 Budapest Bocskai Ut 39-41.
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 20189.

alapjan torténik. Az
intézmeény az alapitd
{(fenntarto) altal
biztosito pénzeszkiz,
valamint egyéb
bevételei alapjdn

gondoskodik

feladatainak

ellatasardl.
2. Neszmélyi Uti | Neszmélyi | 809/1 | 184/55 u.a. évodai
Ovoda ,B” épiilet | ut 36. nevelés
3. Ujbudai Menyecske | 853/2 | 4843m’ u.a. ovodai
Napsugdar Ovoda | utca 2. nevelés
4 Kelenvolgyi Kecskeméti | 44397/ | 4074m” u.a. ovodai
Ovoda Jozsefutca |1 nevelés

11-15

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiildnleges el§irasok

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

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente oOsszedllitott, az irdnyitd szerv dltal
jovdhagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszdmoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtidsdit a GAMESZ valamint az Ovoda kozott meglévé mindenkor hatalyos
231/2015.(X1.19.) XI. OK hatdrozat szdml EGYUTTMUKODESt MEGALLAPODAS alapjén kell
elvégezni. Az intézményvezet8 jogositvanyait, amely alapjan az intézmény képviselGjeként
eljdrhat az Egyittmiikédési Megdllapodas hatdrozza meg (kdtelezettségvillalds, ellenjegyzés
beszerzése, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas stb..).

20.1. Elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabd! dnadlldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
* mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
» feladatelldtas kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatasok utdni jarulék kiadasckat,
* afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megillets bevételeket

18
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Kelenviigy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019.

20.4. Egyéb gazdalkodasi feladatok

figyelemmel kiséri az ellitottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

az Onkormadnyzat &ltal folyésitott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a szilkséges iratok meglétét ellenérzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szilkség szerint elGirdnyzat
modositast kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartia a munkabér el6legek kifizetését és annak
megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatdriddre
elvégzi

meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott maodon
ellenjegyzett kitelezettségviéllaldsokat tesz

a kotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznaldsi normativ eléirdnyzatok felhasznalasaro!
nyilvdntartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkdzok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszdmolasat

a GAMESZ -el kozosen elkésziti a sajat hatdskor és kiemelt cimek kozdtti
eldiranyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek elSirdnyzatainak betartasaért

a 100.000 Ft feletti vasarlasnal arajanlatot kell kérnie és el kell fogadtatnia a
GAMESZ gazdasagi vezetdjével.

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten
kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltdrozas és selejtezés lebonyolitasdban.

20.5. Az ovodatitkdr gazdalkodasi feladatai

Az iktatds a székhely intézményben torténik, minden egyéb feladatellatas a telephelyeken

torténik.

A munkakaorében eilatott feladatokat az 6vodavezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgdld eszkbz6k, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezetd kotelezettségvallaldsa utan a GAMESZ felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

20
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Kelenvilgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018.

s

hasznilhaték. Zarva tartasuk kotelezdé! A kezelésiikre vonatkozé elGirdsokat az adat- és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

l. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja,
miikodése

1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
dnalléan dont minden olyan Ggyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben ©6ndlld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikédtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Intézményiink telepintézményekkel rendelkezik, ezért
a szervezeti felépités a 2. szamu fliggelékben szerepléen alakul.
Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezeté beosztasi kézalkalmazott.
Munkdajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott modon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a altalanos O6vodavezetf-helyettes
és a telephelyvezetd-helyettesek, a szakmai munkak6z6sség vezetdk kdzremiikodésével idtja
el. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskért gyakorld vezet8kon keresztiil az odvoda
szervezeteivel, kdzdsségeivel az SZMSZ-ben szabdlyozott mddon. Munkakéri leirdsat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliill megtaldlhatoé:

e ald - és folérendeltség

® azonos szinten belil meliérendeltség
Az 6voddn belll ald- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetdk,

o illetve vezetSkhdz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébd!, struktarajabol adédo alé- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kdzbtti kdlcsonds egylttmiikédési kotelezettséget is. (Isd. 1. szamu flggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozdk, kiézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikodésre vonatkozd

grr £

el8irasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A kéznevelési intézmény vezetje felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mlikodéséért,
az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019,

4. Az dvodavezetd feladat- és hatdskore:

¢ aszll6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel
torténd egylttmiikodés;

* a nevelGtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

e anevelGtestiilet jogkdrébhe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése;

* a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal valé
egyuttmkodés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

¢ agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa;

e az intézmény orszigos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

az 6vodai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

A yA

5. Az 6voda vezetSjével szembeni dltaldnos elvarasok:

e Atanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Avaltozasok stratégiai vezetése s operativ irdnyitasa.

¢ Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

s Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

e Az intézmény jovGképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
belsé kdrnyezetét, a folyamatban lévd és varhaté valtozdsokat.

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza o6sszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovéképpel.

s Reagédljon az intézményt érintéd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

6. Kizarélagos jog és hatdskore

e a3 munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkadgyi feladatok ellatasa:

* avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e kotelezettségvallalas |

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mdakédésével
kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet a jogszabaly, mads hatdskérébe nem utal

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
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Kelenvélgy-Ormezet Ovoda 5ZMSZ 2019,

L ]

a nemzeti és dvodai (innepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, méltd megszervezésének biztositasaért a telephelyvezetd-helyettesekkel
egyutt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdséért, ellenérzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentdés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jérna {Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiilsé szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok &ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem &atruhdzhato — feladatok
elldtésaért

a pedagogusok koézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagdgusmindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagégusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak miikodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovdbba a minésitévizsga és a mindsitési eljards
intézményi feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer ?mwmnﬂmﬁmmmmz‘

a kbdzoktatasi intézmények informdcios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodé
kozérdekii informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kézzétételi, valamint a helyben szokasos kézzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil térténd ellatasaeért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok &rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattdri terv és az
iratkezelési elGirdsok folyamatos ésszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a

25a e

vagyonkezelGi jogok rendeltetésszer( gyakoriasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kbzvetlenil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel
ellatasaért;

az intézmény gazddlkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Kelenvolgy-Grmezei Ovoda 5ZMSZ 2019.

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és lgyészségek vezetéi részére cimzett
iratokat,

¢ a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel &sszefiiggd
dontések iratait,

s ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi kdltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eliranyzat-maodositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az ovoda egészét érintik,

¢ ahelyi és orszaggy(ilési képviselGk megkeresésével fsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

9. Az ovodavezetd dltal leadott feladat- és hatéskérok
9.1 Az intézmény képvisel8jeként torténd eljaras rendje

Az 6voda vezetje képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mds akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkez8k szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
¢ Az intézményvezetd egyedi felhataimazdsa alapjan a felhatalmazdsban
meghatirozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként
eljarni.
» Az egyes vezetdk a fenntarto elétt az adott teriiletiik igyében az évodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
¢ A telephelyintézmények pedagégusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és
mindsitése elvégzésében valé szakmal kdzrem(ikodés
Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel§ rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsitd
vizsgdja illetve mindsitd eljardsa id8pontjanak rogzitése.
e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer  segitségével Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése

9.2. Az 6vodavezetd a jogszabdaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

s a  nevelStestilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az
altalanos helyettesre;
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019,

¢ a telephely évodavezetd helyettesek szamara az éves koltségvetésbdl a telephely
intézmény részére elSiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot:

+ a telephely 6vodavezetd helyettesek szamdra a telephelyre vonatkozé gyermekek

tigyében valé dontést a helyi szabalyozdasnak megfelelden;

¢ a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a telephely intézmény pedagégusi
onértékelésének miikodtetését;

s 2 telephely 6vodavezetd helyettesek szamdra a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovabba a
mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.

10. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskdre

A szervezeti eqységek engedélyezett létszama

Nevelbtestiilet: 36 6
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 39 fé

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képvisel§je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett [étszama az irdnyito szerv dltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992.évi XXXl
torvényt és a 326/2013. (VIIl. 30.} Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogalldasdrél szOélo 1992, évi XXXl toérvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtdsardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi

e vezetd

» telephelyvezets{k)

e ovodapedagégusok

e pszicholégus

¢ pedagdgiai asszisztensek

s gyogypedagdgiai asszisztens

e (igyviteli dolgozok, dvodatitkdrok

¢ neveldmunkat kdzvetieniil segité személyzet (dajkak)

s konyhdsok

e kertészek

e karbantarto
A dolgozok személyi anyagat az ovoda vezetje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda és a telephelyek Térzskonyvében, valamint
a KIR3 programban taldlhatd. A Torzskdnyv rogziti az dvodara és a telephelyekre vonatkozé
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
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Kelenvslgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019.

visszavondsig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb
vezeték feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terilletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az évodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakéri leirdsuk, valamint az Ovodavezetd kizvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezetSi beosztottjai az dvodavezetének tartoznak felel6sséggel;
beszamolasi kitelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikGdésére és
pedagégiai munkajira, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldandd problémadk jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés,
és a folyamatossdg. A vezetfk kdzotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza,
mely az SZMSZ mellékletét képezi.

Az énértékelési csoport vezetSjét az dvoda vezetdje jeldli ki. A szakmai munkakdzosség
vezetd(i)jt a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg
évente, vagy maximum 5 évre. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatossag. Az 6voda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

10.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e ovodavezetd
e 3altalanos vezetG-helyettes
e ovodavezetd helyettesek
A kibGvitett vezet@ség az dvodai élet egészére kiterjed6 irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az dvoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket
e az intézmény dolgozdit érinté élet- és munkakoérilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolasat
s azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
s tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokracidval a telephely/ vagy tagovoda vezetékon keresztilli
déntéshozatal.
Az azonnali intézkedést kiviné esetekrdl az intézményvezetdt 24 6ran beliil értesiteni kell.
A megbeszéléseket az évoda vezetbje késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephelyévoda vezetbk havonta tartandé megbeszéléseken beszdmoinak o
vezetésiik ald tartozé telephely mikédésérél, illetve tovdbbitigk az informdcidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrél az irdnyitdsuk alatt lévd telephelyre, tovdbbd a
telephelyrél a vezetdség felé. Az dvoda vezetGségének a tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaitak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat
is ellétnak.

10.5. A kibdvitett 6vodavezetiség tagjai:
e ovodavezetd
¢ 3ltaldnos vezetd-helyettes
e odvodavezetd helyettesek
¢ szakmai munkakozosség vezetdik)
e Onértékelési csoport vezetd
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Kelenvélgy-Grmezei Gvoda SZMSZ 2013.

A telephelyévoda vezetSk bevondsaval elfsegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szintii tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
A pélyazatok elkészitésében tanacsot ad a telephely dvodaknak.
Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.
Irdnyitja az intézményeken ativels szakmai munkakozisségek munkajat.
A telephelyévoda vezeték &ltal készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az
ovodapedagadgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a kdzponti tovibbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Részt vesz a vezetd és a telephelydvoda vezetSk éves ellendrzésében és értékelésében,
a teljesitményértékelés kialakitasaban. .
Atruhdzott hataskérben helyettesiti a vezet6t a telephelyévoda vezetdk
mindsitésében.
Atruhizott hataskorben az aldirasi jogkér gyakorlasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.
Segit a helyettesitések szervezésében, errdl a vezetSt naprakészen tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.
Véleményével, javasiattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.
A neveldmunkit kézvetleniil segité alkalmazottak irdanyitasdban, tevékenységik
ellendrzésében, értékelésében aktivan részt vesz.
Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.
A nydri karbantartasi munkak megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
{ligyelet stb.)
Segiti a munkarend kialakitdsat, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat.
El&késziti a nydri dsszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
El8késziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
A vezetd akadalyoztatdsa esetén helyette részt vesz és képviseli az aktudlis
értekezleten, megbeszélésen.
Az obvodavezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes joggal és
felelGsséggel latja el a vezetdi teendbket. '
Intézkedéseirdl és a felmerild problémakrél minden esetben a legrdvidebb idén belil
tajékoztatja a vezetét.
Az o6vodavezetfvel egyiitt felelés a raktar és az O6voda vagyoni allomanyanak
megdrzésében.
Részt vesz a leltarozashan, selejtezésben.
HACCP rendszert ellendrzi.

Pedagdgiai feladatok:

Részt vesz a pedagogiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

Ellenérzi a pedagodgiai adminisztracio hataridejének a betartasat.
Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket.

A vezetOvel megosztva részt vesz a szilléi értekezleteken, nyilt napokon.
Részt vesz az SZ5Z értekezleteken.
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Kelenvélgy-Grmezei Ovoda 5ZMSZ 2019.

¢ a feladatkérébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elGkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozdsat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
Részletes feladatait a munkakari leirds hatdrozza meg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakori feladatai megvalosuldsanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakoéri leirasban taldlhaté feladatkorre. .
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Kiadmdnyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

11. A telephelyévoda vezetdk feladatai, hatdskére:

A telephelybvoda vezetdk a vezetés felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan,
az dvoda vezet§jének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az Ovoda vezetéje felé az dtruhdzott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamataban, szdban. Kézvetieniil és felelsen iranyitjak intézményiik nevel&testiiletét és
egyéb dolgozdit.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A telephelyévoda
vezetd munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

¢ Az intézményvezeté és az altalanos intézményvezetd-helyettes tavollétében teljes

felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terileten kézrem(ikodik a vezetdé altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
e Kizvetlenill szervezi és irdnyitja a nevelSmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

A telephelyévoda vezetdk atruhazott hataskdrben végzett feladatai:

e az intézményvezet6 altal atruhdzott hatdskorben telephelyovoda rész
alkalmazottifilletve nevelGtestiiletének vezetése

e havonta 1X nevel&i és alkalmazotti értekezletek megtartdsa informdcicatadas céljabol

e az Ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével a pedagodgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése

¢ a nevelétestilet jogkdrébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtasanak szakszerd
szervezése, ellendrzése

e a telephelyi szint{i évodai beiratkozas eljarasrendnek megfeleld megszervezése az
altalanos intézményvezetd helyettes koordinalasaval

e a telephelyi szint{i beiskoldzas eljarasrendnek megfelel6 megszervezése az dltalanos
intézményvezetd helyettes koordinalasaval

s akoltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése

e a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerd
gazdalkodas, az elszamolasi kbtelezettség betartasa, betartatasa

¢ a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
vald gondoskodas, az 6voda vezetGjével torténd egyeztetés alapjan

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa
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Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019,

részt vesz a nevelémunkat kozvetlendl segité alkalmazottak irdnyitasaban,
tevékenységiik ellenéirzésében, értékelésében

jelzi a sziikséges javitasi munkakat

a nyari karbantartisi munkdk megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit
(ligyelet stb.)

segiti a munkarend kialakitdsat, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat

elBkésziti a nydri sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
elbkésziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

a vezetd akadalyoztatdsa esetén részt vesz és képviseli az aktudlis értekezleten,
megbeszélésen

az dvodavezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes joggal és
felelGsséggel 13tja el a vezetdi teenddket intézményében

intézkedéseirél és a felmeriilé problémakrdl minden esetben a legrévidebb idén belil
tajékoztatja a vezetdt

az O6vodavezetdvel egyitt felel6s a raktar és az Ovoda vagyoni allomdnyanak
megorzésében

részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

az évi ado elszamolassal kapcsolatos igyintézés, hataridék betartdsa

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintd koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordinatororral vald kapcsolattartds, a szocidlis segité munkajanak intézményi
tamogatasa

Feladatainak teriiletei:

hatiskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat telephely
intézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben a kitelezd mindsitések rogzitése
[Epr. 10. §(3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény
nevelGtestiiletének pedagdgusai tekintetében

hatdskdérébe utalt taniigy igazgatasi: dtruhdzott hatdskorben az Oktatdsi Hivatal dltal
miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszo-kezel6 rendszer
segitségével a tag/ vagy telephelyintézmény pedagogusainak mindsité eljarasa és
mindsité§ vizsgaja idGpontjanak rogzitése, a telephely intézmény tanligyi
dokumentacidjanak  naprakész  vezetése, a pedagégusok tanigyigazgatasi
dokumentdcidja vezetésének naprakész ellenbrzése

ovodai beiratkozas és az iskolai beiratkozas feladatainak telephelyi szintii iranyitasa

A telephelyévoda-vezets felel8s:

¢ agyermekbalesetek megelGzéséért

s az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért

e a rész nevelStestileti értekezletek és az alkalmazotti kdzésség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséert

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak
megszervezéséért és elbkészitéséért

¢ arész nevelbtestileti neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséért

e ataniigyigazgatasi feladatok jogszer{i megvaldsitasanak helyi ellenérzéséért
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Kelenviigy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019.

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenfrzésében, oOsszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljdrasaban

a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel8-oktaté munkajdnak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakézosség munkajarél a nevelési év végén,
beszamold a nevelGtestiilet elGtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljérasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre alldé szakmai elBirdnyzatok véleményezése,
felhaszndldsa

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljardsainak terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozé pedagdgusck kozétti
munkakapcsolat fejlesztése.

részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, oOsszegz8 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdégusok mindsitési eljdrasiban

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében :

részt vesz az 6vodai munkaval kapesolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozdsaban (tdjékoztaté fizetek, naplok).
ellendrzi a munkakdzésség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
ovodavezetdnek

részt vesz a kibdvitett Svodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakdzdsséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kivil
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkak&zdsségének vezetSje kozott

beszamol a nevelStestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgaté vagy az igazgatéhelyettesek felé

adott témaban egylttmiikodik a szaktanacsadodval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival

allasfoglaldsai, javaslatai eldtt kételes meghallgatni a munkakézosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019,

13. A kibdvitett vezetés tagja a belsd dnértékelési csoport vezetSjének feladatai, hataskére

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitdsara, koordinalasara,
feladatok ellitésaval. —A csoporttagok megbizdsa egy évre szol, aminek tényét az ovoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

* mindség iranti elkotelezettség jellemai,

e meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

¢ |KT kompetenciakkal birg,

¢ pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet8jét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok elldtasaval, — a
megbizds meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.
Fé& feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodod dnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordinaldsa
A belsd 6nértékelési csoport vezetdjének jogai:
s az ovodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
¢ 2 helyi csoportok munkdjanak ellenérzése,
* a belsé ellendrzésben valé részvétel.
Feleldssége: felel@s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valé részvéteire.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* 3 belsé ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltolt6tt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
*» a bels§ ellenSrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja
reszletesen tartalmazza.

rre w

Az dnértékelési csoport vezet8jének tevékenységével kapcsolatos belsé elvards:

e a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrdl munkatarsait folyamatosan t3jékoztassa, azokat hatdridére
végezze, végeztesse el,

¢ a bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenrzési onértékelési csoport vezetSjére atruhazott feladatok

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellentrzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Hsszefiiggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels§ dnértékelési csoport vezetdje képviseli a kozOsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt kételes meghaligatni a csoport tagjait.
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori munkaidd
nyilvantartasi iv napi aldirasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdarozza meg.
Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
e 3 szinetek id6tartamat
¢ anemzeti és dvodai iinnepek meglinneplésének idépontjat
e az elfre tervezhetd neveltestitleti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak
idopontjat
s az intézmény bemutatkozdsat szolgdlé pedagdgiai céld évodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Unnepek idGpontjaro! tajékoztatast kell adni,
valamint minden csoport faliijsagjan ki kell fiiggeszteni és az évoda honlapjdra, valamint a
KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulds ellenfrzéséért az
telephely vezet6k a felelGsek.

2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 dra.

Kételezd draszama: 6 ora

Altaldnos intézményvezeté-helyettes | Heti munkaideje: 40 éra.

Kbételezd 6raszédma: 6 6ra

Telephelydvoda vezetd Heti munkaideje: 40 dra

Kotelezé 6raszama: 22 dra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezeté vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetGje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy :m_<m£mmm=mr
akadalyoztatdsa esetén a
- vezetdi,
- vezetd-helyettesi
feladatokat elldssak.
Ha egyértelm(ivé valik, hogy
a) az 6voda vezetdje a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
altalanos intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;
b) az dltalanos intézményvezet§-helyettes a sziikséges, vezets-helyettes feladatkorébe
tartozé teenddket, akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.} miatt nem
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

Az odvoda alkalmazottai munkaidében csak kialonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztdsat a telephelyovoda vezetd elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az dvoda kézdsségei, kapcsolataik egymadssal és az dvodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az 6voddval jogviszonyban 3ilé alkalmazottak, gyermekek és szileik,
gondviselBik alkotjak. Az dvoda kbzdsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Gtjan a
nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezdk:

* ovodavezetSség

» nevelGtestiilet

¢ szakmai munkakdzosségek

» gyermekek kdzossége

* 52iil6i kozosség

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elirdsoknak megfelelen az intézményen beliil elkilénalt
fetadatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozésség, ezen beliil:

e a nevel6testilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony  keretében pedagdgus-munkakérben, valamint  a  felséfokd
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzosség :

e a nevelémunkadt kozvetienill segité dolgozdk kozossége (dajkak, oOvodatitkar,
pedagogiai asszisztens)

.o technikai dolgozdk kézossége (takaritd, konyhas, kertész sth) .
Az intézmény kilénbo2d kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott
képviselGk kozrem(kodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések

e forumok

* rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.1. Alkalmazotti kozésség
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Kelenviigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

rendelkezd, nevelS és oktatd munkdt kézvetlendl segitd munkakérben foglalkoztatottak
kézdssége alkotja, (a székhelyen és a telephelyeken 6sszesen). A nevelétestiilet hatarozza
meg alapvet&en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve
és a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtdsi rendelete az Eletpalya rendelet
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozé szerve, térvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet minden pedagogusa a Kdzalkalmazotti Tanacs tagja.

A nevelGtestiilet m(ikddésére vonatkozé altalanos szabalyok
A neveiétestiilet jogdllasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), R.117.§ valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelBtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd Ggyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e 3 pedagodgiai program elfogaddsa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogaddsa
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevel&testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
e az dnértékelési program elfogadasa

3. 3. A nevel6testiileti értekezlet elfkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezietet
tart,

Rendkiviili nevel&testiileti értekezlet hivhatd Gssze az évoda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
az dvoda vezetdje sziikségesnek [atjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
iddn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez
telephelyenként a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges.
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Kelenvlgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

Ha a nevelStestilet egyszerli sz6tdbbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az évodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit
hatirozati formdban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara}.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemels, emlékeztetd jegyzékényv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvezetd és hitelesitdk
nevét
a jelenlévék nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévék hozzaszolasat
a madositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* 2 hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyz6kdnyvet az értekezletet kiovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékényvet az intézményvezet6, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kozill két
hitelesitd irja ald. A jegyz6kényvhéz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzGkonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. ‘
Az. dvodavezetSi, a altalanos odvodavezetG-helyettesi és a telephelyvezetd-helyettesi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestileti  értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmaddnak, az alkaimazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
évodaban dolgozék kétharmadénak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség elddntésénél
figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivis ellenére nem jelent meg. A nevel6itestilet véleményét irdsba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkakdzdsség vélemeényét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsarol (vagy
elutasitasardl) a nevelStestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazdssal hozza.

® & & & @

3. 4. A nevel&testiilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhdzasa

e A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott iddre vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakézdsségre.

e Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
félévenkénti neveltestiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrol
az (igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetSje a feladat ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott
id6re adja. (kivéve a vezet( valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia keli
¢ a bizottsag feladatat
e 3 bizottsag hatdskorét
» a nevelGtestiilet elvarasat
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019,

e aPedagodgiai Program
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
a Hazirend
a Munkaterv
az 6vodai munkara iranyuld dtfogo értékelés, elemzés
a beszamolok
az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelétestiilet rendes értekezieteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
iddpontokban az évodavezetd hivja 6ssze. Az 6voda nevelGtestilete egy nevelési év soran az
aldbbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e {szi nevelési értekezlet,

¢ tavaszi nevelési értekezlet,

+ nevelési évet z4r6 értekezlet.
A telephelyet érinté iigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet dsszehivésanak
nevelGtestilleti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagdgusok egyharmadanak
aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagit a nevelStestileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelétestilletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.
Az at nem ruhdzhatd jogkérli nevelGtestileti dontéshez kapcsolodé véleményt a
nevelGtestiilet széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt
kivetGen hozza meg dintését a szabdlyzatok, programok elfogaddsdrél. A nevelGtestileti
értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
sziil6i munkakdzosség képviselSjét. A vezetd a nevelbtestileti értekezleten irdsos
elSterjesztés altal tirgyalt témardl sz616 jegyzGkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az évoda vezetSje a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50+1) szdzalékos arénnyal adja ki az
ovoda végsé hatdrozatat az irasban kételezGen elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdéban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
évodavezetSjének. A nevelStestileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén
az dvodavezets helyettes latja el. A jegyzékonyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelStestiilet
ltal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelétestiileti értekezlet megnyitdsén (50+1}
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelStestillet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlfség
keletkezik, a hatarozatot az évodavezet§ szavazata donti el. A nevelGtestllet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok téra).
A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemel§, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kinyvezet6 és hitelesitdk
nevét
a jelenlévék nevét, szamat
az igazoitan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a ielenlévék hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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Kelenvdigy-Crmezei Gvoda S5ZMSZ 2019.

3. 5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok, gyogypedagogusok
Ovodapedagégusok:

Felettik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajit teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez§ kozosséget alkotnak. A pedagégus alapveté feladata a rabizott
gyerekek, az Ovodai Nevelés Orszédgos Alapprogramija és az 6voda Pedagogiai Programja
szerinti nevelés. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtdshan, a Kelenvdigyi
Ovoda telephelyen napi valtdsban. Kdzvetlen felettese a vezetd, telephely esetén a
telephelyvezetd-helyettes.

Létszam: 36

Heti kételezd odraszdm: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

kétott munkaid8: 32 éra (Nkt. 62.§ (8) heti munkaidd 40 ora.

"« neveléssel-oktatassal lekétott munkaids: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést el6készitd, azzal Gsszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelétestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagogus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekététt munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

- Az Ovodapszicholégus neveléssel-oktatdssal lekététt munkaideje -
teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd
ora.

Déleldtti beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 7 - 13.30 -ig.

Pénteken a kételez6 éraszam befejezése 30 perccel megrévidiil.

El6zetes beosztas ill. a dolgozbval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdégusok kozdtt
valtakozva keriil sor a reggel 6 — 7 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6tdl1- cshitdrtdkig: 10.30 ~17. 00 -ig.

Elézetes beosztas ill. a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagégusok kézdit
valtakozva keriil sor a déluténi 17-18 6ra kézotti iigyeletre / hetenkénti véltasbhan /.
Pénteken a kitelezd draszam kezdése 30 perccel megrévidiil.

Feladata: Az  Nkt.61.§(1)-{2), 62-63.§, Mt.92.§(1), R.117.§bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

o Felkészil a foglalkozdsok megtartasdra, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irdnymutatdsainak megfelelGen, felelGsséggel és oOndlléan, sajat modszerei és a
munkakozisség - vezetd dltal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jévahagyott sajit Utemterve szerint nevel.

e Az éves (itemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kdtelezd.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzdsség altal megfogalmazott és a
nevelétestiilet dltal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.
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* & 0 9

kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel&zen,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos elvérasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvardsai alapjan

az évodavezetSvel egyeztetve két évre 52016 egyéni dnfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidnyzdsi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra 52616 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgds), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapesolatos informécidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az vodai nevelés teljes idGszakara kiterjedfen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott médszerek bevaldsianak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet6 kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Hsszegezése _ _
statisztikdk hatdridére t&rténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan odvodai,
déntéshez, amelybdl a sziilére fizetési kdtelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyzékonyvet keészit

az intézményvezetdnek el8késziti a tankotelezettség megdllapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt. _

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre széld
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen
keésziti el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon
kovethet8ek, megvaldsithatdak és redlisak a pedagogiai programnak megfeleléek

Feleléssége: a munkakdri leirdsban, illetve az évoda bels§ szabdlyzataiban ra haruld

s

feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkézék feleldsségére terjed ki.
Beszamolési kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiletnek.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok:

munkdjanak megkezdése el6tt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozdsokat elGkészitse

viselkedése kulturalt, egészségkulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakoriat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
dnzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanié viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z8déshdl szdrmazé humanitas és gyermekszeretet

a PP nevelési irdnyultsdaganak megfeleld szakmai képzések elvégzése
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Kelenvdlgy-Ormezei Ovodo SZMSZ 2019.

o Fvvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiiletnek.
3.7. Ovodapszicholégus

A nevelftestilet tagja. Felette az dltaldnos munkaltatdoi jogokat az dvoda vezetdje
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Munkajdt a keriiletben dolgozoé pszicholdgusok koordinatora ellendrzi.

Létszam: 2 f&

Kotelezd éraszédm: 40 dra

Munkaidé beosztas: Az dvodapszicholégus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje - teljes
munkaidében tdrténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd éra.

Feladata, jogkére:{ Nkt.61§(3), R.132.§ ):

Az 6vodapszicholégus munkdja a gyermekekre, pedagégusokra és sziiiGkre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megel&zésen van. Megel8zni a gyermek problémainak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkaimaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. llyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az évoda mar ovodés
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az évodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotéra és fejlédésére, mégpedig:

¢ az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnbttek kozt zajlé tarsas
iélektani folyamatok karbantartasaval

e a sziil6k nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyuttmiikddésének segitésével (egyéni
és csoportos konzultacioval, ,beszélgetSkor”-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjén, az 6vonékkel egylittes vezetéssel;

* az dvodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas . orientdltsaganak,
problémamegoldd kreativitdsanak tdmogatasaval;

e a pedagdgiai szitudcidérzékenységhdl és felelGsségérzetbdl sziikségszerden
kdvetkezé ,fesziiltségszint optimalizdlasdval”, a valés sikeres megoldasok
tilkkrozésével és megjelenitésével (képi és széveges rogzitéssel), k6zos publikacidkkal
és az 6nalld irasok tdmogatdsaval.

Feleldssége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
ovodavezetdjével, a telephelyvezet-helyetteseket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl.
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.
A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

* a sziildvel és a pedagdgussal térténd konzulticié keretében oOnrefiexiés beszélgetések

hangstlyozasa, cselekvésorientalt attit(id és a készségfejlddésre vald Hsszpontositds.

3.8. Szocidlis koordinitor (eseti megbizissal hatdrozott id6re a munkatervben
szerepeltetettek alapjan a kinevezett munkakére mellett)
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Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 20185.

A telephelyek feladatelldtisi nehézségei esetén a munkarend az inmtézményvezeté
egyetértésével az aktudlis sziikséglethez igazithatd.
A csoportban dolgozé dajkdk és a vezetd kapcsolattartisit az altalanos dvodavezetd-
helyettes és a telephelyvezetd-helyettesek segitik.

Feladata, jogkore:{ R.4.§(1)e, Nkt 61§(3),Nkt. 2.melléklet):

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket.
kozrem(ikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel&zési teendbket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyuit.

¢ A biztonsdgos jiték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

» Munkdajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az ovandk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozisdban, 6itdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatdsaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

¢ Aterem szell§ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jiték- és egyéb tevékenységekhez szlkséges eszkOzok eldkeészitésében
kdzremikodik, az ovond Otmutatdsait kdvetve.

+ Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kbzlekedésre.

* A napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szllé érte nem
jon.

e A rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

e A HACCP elGirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsiagdval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsdra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagégushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délei6tt dolgozd- két egymds mellett levd
csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlod feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkdk atfedési idében 10.00 — 14.00 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Muszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a telephelyvezet8-helyettes
engedélyével lehet végrehaijtani. .

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszémol, vezeti a csoport

torésnaplojat.
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Kelenviigy-Grmezei Ovoda 52MSZ 2019.

Feleldssége kiterjed:

e amunkakdri leirasban taldlhato feladatkérre.

e az dltala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartdsi kotelezettségére

e azidltala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi feleldsségére.

d) Gyogy- és pedagégiai asszisztens

Felettik az altaldnos munkailtatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajit a
telephelyévoda vezetf altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a
mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
A foglalkozds gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat jogdlldsatdl fiiggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Jogdilasa

¢ Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

» Kdzvetlen felettese a dltalanos vezetd-helyettes.

o A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol figgden az

ovodapedagodgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 o
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Feladata, jogkore:(R.4.5.(1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2.melléklet)

¢ Az intézményben folyd pedagdgiai és gyogypedagdgiai munka segitése

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellitdsdrdl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimdlis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

o Ugyel az 6ltéz8i rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatéra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e A foglalkozdsokon az 6vénd és a gydgypedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, a specidlis eszkbztket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, az SNI-s. _gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelSen tudjanak dolgozni.

e Részt vesz az étkezések lebonyolitasidban.

s Jatékfoglatkozdsokat a gyégypedagdgus és az dvondk irdanymutatasa alapjan tart.

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutini pihend alatt és szabadidejében szemléitetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el0késziti a kdvetkez6 napokra.

e A gyogypedagogiai asszisztens gyogypedagogusi utmutatds alapjan 6ndliéan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

s A gydgypedagogiai asszisztens a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a
gyogypedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

Feleléssége:
kiterjed a munkakéri leirasban taldlhat6 feladatkdrre, a gondjdra bizott gyermekek
testi épségéért teljes kord felelGsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: sz6ban a Fejleszté Munkakodz6sségi megbeszéléseken
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Kelenvéigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

A foglalkozés gyakorldsa sordn eléfordulé feladatokat a takaritdé részben 6ndllé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritdsi feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé, kovetkezSkben felsorolt feladatokat a

munkakéri leirdsdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
elldssa.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroléba helyezi.

A sz6nyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellGztetést végez.

A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (, fein6tt mosdoé 6lt6z4, irodak, neveldi

szoba sth.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bé vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felnStt mosdok eszkdzeinek tisztan tartdsardl, elfkésziti a higiéniai
eszkozoket.

¢ Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

o Karbantartja az évodai textilidkat.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kilon
utasitisa nélkil elldtja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaadllitasaban.

Koteles minden hdnap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkdzbk, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel&ssége kiterjed:

e a szadmdra kiadott mwN_SNor ‘valamint a vegyszerek, tisztitoszerek c_ﬁo:mmmomv

tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzidférhetSek.

e koteles az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkatertiletén
karbantartdst igényl6 allapotot észlel.

e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsdgara valo feliigyeletre
e munkateriletéhez tartozé helyiség zardsardl vald gondoskodasra

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriinek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes *m_m

¢) Konyhai dolgozé
Létszam: 4
Jogallasa:

¢ Felette az dltaldnos munkaitatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
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3. 11. A neveldtestiilet feladatkoérébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet

az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkdrét

telephely intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség
telephely intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport
telephelyi szinten miikddé szakmai munkacsoport
telephelyeken miik&édd belsé onértékelési csoport

* ® o »

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. {(VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és M(kodési Szabélyzatdban szabdlyozni kételes a nevelGtestilet feladatkorébe tartozd
ligyek dtruhdzésara, tovabbéd a feladatok ellatisaval megbizott beszamoldséra vonatkozé
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelStestiilet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhazdsat, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelStestiletet azokrdl az Ggyekrdl,
amelyekben megbizasabél eljart (szébeli tajékoztatds, irdsos beszdmoldk). A nevel6testiilet
az ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelétestiilet jogkdrébe tartozo feladatok
elldtdsdra, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az ovoda vezetdje a
feladat elldtasdra, annak idétartamdéra, hatérozott id6re adja. A megbizasnak tartaimaznia
kell: a bizottsag feladatdt, hatiskdrét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak meghizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddG bizottsagot/kat,
{szakmai munkakdzdsségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrél, amelyekben a neveltestilet
megbizasibdl eljar. A vezettk a tevékenység befejezésekor irashan tdjékoztatjdk a
nevel&testiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrél.

A munkakbzosségek az éves munkatervben meghatdrozottak szerint rendszeres
id6kozonként megbeszélést tartanak a programjukban feltiintetett pedagdgiai, modszertani
kérdések megvitatdsara, aktudlis problémak megbeszélésére. A munkakdzdsség-vezetd
tajékoztatja a munkakézésség tagjait a vezetdi értekezletekrdl, valamint meghaligatja a
munkakbzdsség tagjait alldsfoglaldsai, véleménynyilvanitasa el6tt. A munkakozésségek
megbeszélései a problémafelvetés és a hatékony megoldasi médok megkeresésének intenziv
férumai lehetnek. Ezekre az értekezletekre meghivjak az ovodavezetést, hatdrozataikrél a
munkakdzosség-vezetlk feljegyzést készitenek, amit dtadnak a kdzvetlen felettesiiknek az
ovoda flggetlen vezetd helyettesének.

A munkakdzosségek a nevelési év sordn az éves munkaterviik alapjan tevékenykednek.
Amennyiben adédik olyan feladat, ami nem volt tervezhet§, abban is segitséget kell
nyljtaniuk az dvodavezetés felé. llyenkor rendkiviili értekezleteken beszélik (vitatjak) az
adodott problémat és feladatot, ezutdn elkészitik az oOvodavezetés felé a kidolgozott
munkakozosségi véleményt, javaslatot.

A szakmai munkak&zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakézdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6lo munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkdjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak
az ovodavezetfvel, altaldnos intézményvezetd-helyettessel illetve a telephelydvoda
vezetSkkel. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tdjékoztatjak az
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segitségnylijtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztdé munkahoz mddszertani segitségnyuijtas,

javaslat a munkakoz6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

e segitségnyljtas az dvodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyljtis a pgyermekvédelmi feladatok ellitasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges banasmddot igényld sajdtos nevelési igényd,
halmozottan  hatranyos helyzetdi gyermekek integrdcidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgdlod feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

¢ apedagdgusok szakmai munkdjianak tdmogatasa,

¢ moédszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdcidk
kozzététele a testiiletben.

e Egyittm(ikodés az intézményben miikod6 szakemberekkel: pszicholdgus,

gyogypedagogus, szocidlis segitd.

A szakmai munkakdzosségek kozotti egyiittm(ikédés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkaktzosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakdzosségekben folyé munka fontos terilete az intézményegységekben
folyé pedagégiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mikddésnek.
A szakmai munkakozésségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetHséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakézésségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoloék
és mas elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott —feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkaké&zosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
e személyes beszélgetések, konzultdcidk;
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibSvitett Ovodavezetdség lilései;
havi nevel8testiileti munkaértekezletek;
a vezetbk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogiai ellendbrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaré anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések;
e npeveldtestileti értekezletek;
¢ oOvodai, intézményi és keriileti szintd szakmai konferenciak.
e Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékozonként a
munkakdzdsség tevékenységérdl.
e frasban beszamolé, Bsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestillet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Egyiittm{ikddés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében
e A munkakozisség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
s Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kbzds szervezése.
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Kelenvdlgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019.

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégék bevondsa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

a nevelétestiileti m{helymunkak koordinaldsa

az dnértékelés mindségbiztositasarél valé gondoskodas

adatgy(ijtés (foglalkozaslitogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdéives feiméréshez adatrogzités)

a neveldtestillet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirSi, annak
céljarél, folyamatardl, a szitkséges erdforrasokrél és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetSi és a pedagogusi sajét elvarasok megfogalmazasa a
nevelStestiilet bevondsaval dsszhangban a standard elvdrdsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal daltal tamogatott fellileten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a killsé szakért6k szamara

Kapcsolattartds rendje

Az 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

irdsban beszdmold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

Az dnértékelési csoport felelssége, hogy kdzremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatdrozdsaban,

az adatgydijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegdk tdjékoztatasaban,

az értékelésbe bevent kollegak felkészitésében, feladatmegosztdsban,
az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestllet
szamara az éves feladatterv teljesitésérSl, a pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevelS-oktatd munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az
elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi
onértékelések dsszegzését. Az Gsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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Kelenviigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

e az alkalmazotti kézosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egylttmiikodést;

e 3 telephelydvoda vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszdmol a telephelyen folyé munkardl, illetve tovabbitja a
szilkséges informdciokat;

¢ atelephelyévoda vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is -
jelenti az évodavezetdnek;

e az ovodavezetd és a telephelydvoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek és a sziil6k az Sket érintd informdcidkat id6ben megkapjak,
megismerjék;

o az Odvodavezetd és az telephelydvoda vezet§ a megbeszéléseken kivil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

o egyéb kapcsolattartasi formak: kézos linnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok.

A telephelyek pedagdgus kdzésségének szakmai egylittm(ikodése

K6z6s nevelftestiileti értekezletek
Hospitélasok

Megbeszélések

Szakmai kirdndulasok

Csapatépitd tréning

K6z6s munkakézosségi foglalkozasok
K&z0s tovabbképzések

K&zbs értékelési csoport foglalkozasok

o we X

A pedagégus kozosség kizardlagosan az egységet érintd onallosaga

o Eldadésok szervezésére

e Az egységet érinté megbeszélések szervezése

s A rendezvények idejének meghatarozasara

s Sziil6k kérésére, rendkiviili fogaddoérak megtartasara

25 2

Az 6évoda vezetdjét ezen lGgyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

5. A vezetSk és az 6vodai szill6i kdzdsség kozotti kapcsolattartas formai

g7

Az Ovodai szintll szil6i kozosséggel valo egyittmiikbdés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetS és a szil6i kdzosség elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a szildi kozésség munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szlil6i kozdsség mikodésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziilGkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
kézosséget, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi kozdsség sajat SZMSZ-érél,
ugyrendjérél, munkatervének elfogaddsardi, tisztségviselSinek megvalasztdsarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 20189,

o az innepélyek, megemiékezések rendje
o rendszeres egészségligyi felliigyelet és ellatas
o az adatkezelési szabaiyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
zirend elfogadasakor
a szuldket anyagilag is érinté Ggyekben
a gyermekeket érinté kérdésekben
a szuil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasiaban

e ahd
o
o
o
o az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o
o
o
o

a munkatervnek a szil6ket is érint& részében

a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasdban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasdval és mddositdsaval, vezetSjének megbizdsaval és
meghizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozdsat, és am_mmm_:mmmm a sziilék képviseldjét,
¢ nevelGtestilet dsszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a szill6ket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban

¢ ha a szill6i kdzdsség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozadni

 kivan, a kérést az dvodavezetéhoz kell cimezni ‘

e a tajékoztatas megadllapodds szerint torténhet m~0¢m: <mm< irasban, a szdbeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szdibi
kdz6sség képviselGjének

* a szil6i kozdsség képviselfje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tgyek nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél az
ovodavezetének kell gondoskodnia.

e ha a szil8i kézbsség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az

ovodavezet§ gondoskodik arrél, hogy azt a nevelStestillet a szil6i kozosség
képvisel§jének részvételével megtargyalja.

A sziilGi kozosség képviselSi minden értekezlet utan kételesek a kdvetkezd csoportos szildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkral.

A sziil6 kozbsség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mikddesét.

A sziil6i kozbsség vezetdjének feladata, hogy
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 20189.

6.1. Logopédus, utazé gydgypedagégus ha nem az o6voda dlloméanyaban keriil
foglalkoztatasra, munkaltatdja a Fdvdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XI.  keriileti
Tagintézménye.
Feladata
e a sziildi engedélyek megléte mellett az Ovoddba jéré gyerekek sziirése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitdsa, a foglalkozdsok vezetése
o egyittmikddés a gyermek o6véndjével, az dvoda pszicholdgusdval, a szocidlis
segitével
kapcsolattartas az évoda vezetdjével
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése
szll8k tajékoztatasa, fogadaodra tartdsa
az INYR vezetése
nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése

6.2. Ujbudai Huménszolgéltaté Kézpont

Kapcsolattarté: figgetlenitett Ovodavezetd-helyettes, illetve egyeztetést kovetéen a
gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencio a szocidlis segité intézményben valé tartozkodasaval.
A kapcsolat formidja, lehetséges mddija: esetmegbeszélésen, elGaddsokon, rendezvényeken
valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkézbkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

s a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjéléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozitt milyen intézkedést tegyen,

¢ esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

o kdzds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjdra,

e sziil6k tdjékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dévoda nevelési

programja tartalmazza.

6.3. Altaldnos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgat6javal, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lép& gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjén
latja el. _

Kapcsolattartd: az dvoda vezetje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kélcsdnds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
szlilGi értekezlet.
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Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

» A Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat I. szému Szakértdi Bizottsdgi Tagintézményével és
a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat Beszédvizsgdlé Tagintézményével

¢ Logopédiai elldtas

Kapcsolattarté: az 6voda vezet6je, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

évodapedagoégus, csoportos 6vodapedagogusok.

A__kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonds —tajékoztatds,

esetmegbeszélés, konzultacio, szll6i értekezleten valé részvétel,

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatasat a Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat XL

Keriileti Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarté &ltal megdllapitott

éraszamban els@sorban az iskolaba késziil6é nagycsoportosok szamara.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az odvodapedagédgusokkal,

konzultacid, informacié &tadds, a logopédiai elldtds eredményessége érdekében.

Ertékelése a nevelési év végén.

s Utazd gyogytestneveld
Kapcsolattartd: az odvoda vezetfje, telephely vezetS-helyettes és a nagycsoportos
ovodapedagodgusok.
A kapcsolat tartalma: Az ortopédiai sziirést a fenntarté az - eddigiek szerint- tovabbra is
egyéni megbizdsi szerz6dés keretében biztositja. A szakorvos az ot évet betdltott
gyermekeknél, ha az sziikséges, javaslatot tesz gyoégytestnevelésre, mely feladatot utazé
gyogytestneveld latja el.
A kapcsolat formdja: évenkénti sz(irés, kolcsonds tajékoztatds, szilbi értekezleten valod
részvétel. _
A kapcsolattartds formdija: a sz(irés alapjan javasolt gyermekek mozgasfejlesztése, heti két
alkalommal, az 6voda tornatermében.
Gyakorisdg: nevelési évenként ortopédiai sziirés, fejlesztés heti rendszerességgel

6.6. Oktatasiigyi Kdzvetitd Szolgalat
Oktatdsiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatdsiigyi Kézvetitd Szolgdlat {OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége az intézmény falitjsagdn mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
* Avitdban all6 felek déntenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - err8l tajékoztatjak. .
e A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irasban teszik meg a

megkeresést.
¢ A kézvetitd altal kijeldlt kézremiikods elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban &8ll6k a koézvetitGvel egylttesen hatdrozzék meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése sorin keletkezett dokumentumok az d&voda irattaraban is
elhelyezésre keriiinek

Gyakorisaga: szitkség szerint

Kapcsolattarté: az Ovoda vezetdje, illetve a szakmai munkakodzosség vezetdje.

Feladata:
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Kelenvéigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019,

vast 4 ey

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardt folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szll6i szervezetet.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

6.10. Ujbuda Német Onkormanyzata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, német nemzetiségi dvodapedagégusok

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dpolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formaja: az intézményen beliil, és az intézményen kiviili hagyomdnygrzd
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatarozva

6.11. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselSivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggs jogok, kotelezettségek megallapitédsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az évodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak dltal nyudjtott hittan, sziilGi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és szil6k biznak meg. Az ovoda
biztositja a vallasi neveléshez szitkséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatds
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziilGi kdzdsségvéleményét.

Az dvoddban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.12. Pedagdégiai Oktatdsi Kozpontok

Kapcsolattarto: ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az dvodavezetd kapcsolatot tart a POK elldtasdra létrehozott
intézményekkel.

e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel
biztositdsa

e A POK konyvtardnak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsado

¢ POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

6.13. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatdssal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak eldnyeirdt
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvéntartast
vezessen, hogy abbdl megdllapithaté legyen a tdmogatas felhaszndlasanak médja,
célszeriisége, valamint a tdamogaté ilyen iranya informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezet8 feladata, hogy az ovoda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
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dvodavezetd
dltaldnos ovodavezetd helyettes
telephelyovoda helyettes
munkakoz0sseég-vezetok

Az ellen8rzést végzbknek sajat feleldsi teriiletikdn ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az 6vodavezeto felé.

7.5. Az ellenérzés formai

foglalkozds ellendrzés

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

L ]
e beszamoltatds
[ )
L ]

helyszini ellenérzések

7.6. A pedagégiai munka belsS ellenérzésének eljarasrendje

Ovodavezetd

munkakdzbsség-
vezetd

. vezetdi

megbeszélések,

értekezletek,
irasheli beszamold a
munkakozdsség
munkajarél, a

munkak&zosség
feladatainak
végrehajtasardl;
interju

— a nevelStestilet
munkatervében
foglaltak teljesitése
— @ munkakbzbsség
munka- és
feladattervében
kitlizott  feladatok
megvaldsitdsanak
mérhetd

eredményei

- a hatérid6k
betartasa

- a feladatok
végrehajtasaért
felels  személyek
munkavégzése,
munkdjuk
koordinalasa és

segitése

a munkakdzosség
ahtal elért
eredmények, a
jovébeni feladatok
kijelolése és a

végrehajtasuk:
~mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas?”; a
munkakdzdsség
tagjainak

visszajelzése

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

- a pedagdgus
munkakdri

leirdsdban foglaltak
teljesitése

— az ora Wletve a
foglalkozds pontos,
a tantervnek, illetve
a foglalkozasi

a feladatok
végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitasa, a
tanitandé
tudésanyag

alkalmazhato
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funkcidjanak
érvényes(iiése

munkakdzosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,

a foglalkozas
értékeiése -a
foglalkozds célja és
tartalma

-a  foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
madszerek
(szemléltetés,
differencialas}
foglalkozas
felépitése és
szervezése .
- a gyermekek
munkaja és
magatartsa
- a
munkdja,
egyénisége,
magatartasa

- a

nevel

—a gyermekek
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levondsa, Gjabb
célkitlizések

A gyermekek altel
elért mérhetd
eredmények, a
fejlédés értékelése
kordbbi
tapasztalatok
beépitése
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Y

o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérd&iv, szobeli kérdésfelvétel,
beszéigetés, mélyinterju stb.).

8.3. Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisaga

8.3.1. Az in. komplex (atfogd) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkoddsi feladatok végrehajtdsat, illetve azok
dsszhangjat.

8.3.2. A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tdbb
meghatdrozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

8.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos id6ben, tébb érintettnél ugyanazon témdra iranyulé
{horizontélis) nem teljes kérl ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti,
illetve alkalom szerinti.

8.3.4. Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kévetkezé esedékes ellendrzést
megeldz8en vagy annak keretében.

8.4. Az intézményi belsé ellendrzés 6 teriiletei és a vezetfk egyes eliendrzési feladatai
8.4.1. Felel8sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagdért és
hatékony miikédéséért az dvodavezets felelds.

¢ A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsé ellenérzés

s A belsd ellenfrzés f6bb teriiletei:
o a neveld-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsé ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
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8.4.5. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

8.4.5.1. Az évodavezetdség és a szakmai munkakdzésség-vezetSk altaldnos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakéri-ligyviteli ellendrzés mellett esetl téma- és célellenGrzést végezzen elSzetes terv
és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenGrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitdsara hatdridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten keil ahhoz segitséget adni.

8.4.5.2. Az Ovodavezetdség és a szakmai munkakozdsség-vezetSk egyéb ellenrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

+ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletilk ald tartozd terilleten a beosztott
pedagoégusok, dolgozék eleget tesznek-e az elbirt és elvdrhatd kotelezettségeiknek,
ezen tGlmenden eleget tesznek-e a belsé szabdlyzatokban, vezetSi utasitdsokban
valamint a munkakéri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitéserdi;

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkoddsi feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerdvel, az
anyagi és pénziigyi eszkézokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elGsegitésére;

s az Ovodavezetd-helyettesek felelGsek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeknél a nevel-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
és kotelességiik az évodavezetd tartds tdvolléte esetén az intézmény egészére,

v

valamennyi dolgozdéjara kiterjed.
8.4.5.3. Az dvodavezetd-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriietekre:
¢ aszakmai-pedagégiai tevékenységge! 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabbd
e az oktatisi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban fogialtak
betartasara;
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére;
a nevel§-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;
az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi itemterv szerinti haladasara;
a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;
a pedagodgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;
a foglalkozason kiviili tevékenységekre;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.
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Kelenvdlgy-Grmezei Ovoda 5ZMSZ 2019.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belsé kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

informacios és kommunikacids rendszer

monitoring

9. Az intézményi jutalmazads normai
9.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagégiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetSen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves (itemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitand6 tuddsanyag alkalmazhaté tudassd alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

e dnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

¢ afejlédésében mutatkozd tendencialis javulds,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenirzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezéen elBirt és megtartott foglalkozdsokon felil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6voddnak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

e afoglalkozdsokon keletkezett produktumok, -

e az orszagos pedagdgiai-szakmai m__msonmmmx pozitiv Bmmm__mu;mmm_

e a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
sth.).

Emberi-etikai helytalids, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz valé kélcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

» az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e sziilGi értekezleteken, fogadbdrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozdsség

iilésein} kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az dvoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és
‘bvodan kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az dvoda fejl6déséért végzett dldozatos tevékenység,
keraleti versenyekre térténd felkészités,
taborok szervezése,
keriileti munkakdzdsségben végzett munka,
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

e Differencialt munkat végez az nevel&-oktatdé munkaban.

9.2. Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazdsanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.,

s Sziildkke! kialakitott partneri kapcsolat.

¢ Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvdllaldsi készség, tobbletmunka
felajdnlésa.

e Egyéniségével, emberi magatartasival hozzdjarul a j6 munkahelyi légkdr
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyuttm(ikodéshez, életvitele példaértékqi.

A differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjan az évodavezetd dont.

10. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kdvetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek &tdltéztetéséhez és dvondnek felligyeletre
atadasdhoz, valamint a kiséré tavozasahoz szitkséges
e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald dtvételéhez, atditdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az SﬁmNBmEam
¢ valamint minden mas személy
A kilon engedélyt az telephelyvezetd-helyettestSl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szitkség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartdzkoddsa, a
kévetkezdk szerint torténhet:
+ Az 6voddba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az évodatitkari szobdba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldéddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkérét meghaladé Ggyekben jelentkez6 kiilsé személyeket
a telephelyvezet8-helyettesnek jelenti be.
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 20189,

e Evente egy alkalommal fogorvosi, és a fenntartd tamogatasaval, ortopédiai szlrés
torténik.
e Akotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.
e Amennyiben az orvosi vizsgalatok eivégzéséhez a szl nem jarul hozzd, errdl irasban
kell nyilatkoznia.
e Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabdlyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.
e Az dvodai egészségiigyi prevencié az aldbbi teriiletekre terjed ki:
o A gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
o Fogaszati sziirés
o Sészoba

11.2. A gyermekbalesetek megel&zése érdekében elldtandé feladatok

Gyermekbaleset értelmezése:

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az idé alatt vagy
tevékenység sordn éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény feliigyelete alatt all (ideértve az
intézményen kiviili sétat, kirdndulast is).

A gyermek feliigyeletét a nevelési-oktatdsi intézmény, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl, annak jogszerii elhagyasaig latja el.

Minden évodapedagdégus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzddjék, tovdbba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkséges intézkedést megtegye.
Minden dvodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa,
tartalmanak és idGpontianak rogzitése.
Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
Kériiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti atkalmazas.
Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.
A védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdziiket.

+ Sziil6k tijékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokro!.

e Sziil6k hozzdjaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkbzokon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kivilli tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdalyzat, tiizvédelmi utasitds
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdrénként kialakitott dltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kériltekinten keil
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo eibirasok figyelembe vételével.

Az 6vénéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartésra.
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Kelenvalgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2019,

évente az intézmény egész terilete felmérésre kell, hogy keriljon a véds, ové
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasck, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajdtossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at
keill adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb koéziti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan (Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatéra, kezelésére. _

A kiilénb6z8 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza. .

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jérjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk stb.

A gyermekek és az dvodavezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészités(i és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi koveteiményeknek.

11.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sérlilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozod veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetSjének és a sziilének.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kdtelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).

a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
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Kelenvélgy-Grmezei Ovada SZMSZ 2019,

A szilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekitk az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplék melléklete.

Az ovodapedagogusok feladatai:

¢ A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a szllSket a program helyér6l, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrdl.

o Az Ovodavezetét elBzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulds és varhatd érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az dvodapedagogusoknak az évodai foglalkoziasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségitk védelmére vonatkozd elGirdasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

s Tomegkoziekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f§ felnétt kiséré - de
minimum 2 f4.

s Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

11.4.2. A sziil8i igények alapjin szervez8d& onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabdlyai:

e a sziild dnkéntes elhatdrozasan alapuld elGzetes, irdasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

« tudomasul veszi, hogy ezen idG alatt az dvodat nem terheli felelGsség

s a vezetd és a szolgaltatdst nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6voddban barmilyen kiilsd szolgditatast csak pedagogus végzettségl személy tarthat.

11.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkaimazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

¢ A HACCP elGirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

s Az intézmény egész teriletén tilos a dohdnyzas!

¢ Az intézményen belll és az ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A koOzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézmeényi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

11.5. Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodéban valé
benntartézkodas soran
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018,

11.5.4 A sétdk, kirdnduldsok alkalmara, szinhdz, muzeum, kiallitas, iskolalatogatasra
vonatkozo szabalyok

1155A
L
.
L ]

Kiranduldsok, utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni az utazasi
szerz&désrél szo0l6 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet elbirasait.

A kiranduldsok alkalmaval tekintettel kell lenni a szabad vizen valé tartézkodas
alapvetd szabalyairdl szolé 46/2001. (Xil. 27.) BM rendelet elGirasaira

Biztositani kell a megfeleld szdmu kisérdt.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

tornaterem hasznaiatara vonatkozo szabaiyok

Tornaszobaban bokat, labat jol tartd tornacipdben lehet torndzni.

Biztositani kell a szdraz, csuszasmentes felliletet.

Az eszkdzék hasznalata el6tt minden alkalommal el kell mondani a biztonsagos
hasznilat szabdlyait, és meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a gyerekek megértették az
elmondottakat.

11.5.6 A fakulticién, ingyenes szolgditatasokon és sziiléi igények alapjdn szervez6dé
onkoltséges szolgiltatasokon valod részvétekre vonatkozd szabalyok

Az utazd gyogytestneveld, a gyermeket személyesen az ovonétdl veszi dt, és a
tevékenység végeztével visszakiséri a csoportba, és az 6vodapedagogusnak adja
at.

Logopédiara és gyogypedagdgiai fejlesztésre a gyermekeket a fejlesztés helyére a
logopédus illetve a gyégypedagdgus viszi el. A gyermekeket visszaérkezéskor
minden esetben az dvodapedagogusnak adja at.

Hitoktaté és szUlSi igények alapjan szervez6dd 6nkoltséges szolgaltatasok vezetdi
a gyermeket az dvodapedagogustdl dtveszik, de a foglalkozds végén a szuldnek,
vagy megbizottjanak adjik at.

A fakultacion tértént eseményekért az 6voda nem vallal felelsséget.

12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
s26l és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

12.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
vagy helyettesének jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel$ — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban tarténik, melyben meg kell jelGini:
e a rekldamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ arekiamtevékenység egyértelmli leirasat, a reklamtevékenység formajit, modjat;
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Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2019.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:

s Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelbnek a
termen kivil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordan a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kelll

e A helyszint és a veszélyertetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnial

Az épulet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben rogzitettek szerint térténik.
A odvodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelsnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésévei egyidejlileg — felelds doigozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrél:

o a kidritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarof
a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrdsarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérél
az elsGsegélynyujtds megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekro!

e aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl

e az épiilet kiiiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezet§jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kdteles betartanil
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda vezetGjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabilyozdsat a ,T(zriaddé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabélyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
{bombariadd terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlatdért az 6voda vezetdje a felelSs.

Az épuletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A t(izriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvény(iek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell ethelyezni:
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