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Altalinos rendelkezés
A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya
- az 6voda épiiletére
- az ovoda udvaréra
- anevelési idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra és helyszinekre
Személyi hatalya kiterjed
- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara
- az ovodaba jaro gyermekekre, illetve annak kdzosségeire
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzdokre
- az ovodanak szolgaltatast nytjtokra
- az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre (sziilokre és gyermekekre)
valamint mindazokra, akik belépnek az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Idobelt hatalya kiterjed
- az O6vodai nyitvatartdsi iddre, illetve az oOvodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység idOtartamara
- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események idOtartamara, illetve az
6voda kiilso képviseleti alkalmainak iddtartamara.
Feliilvizsgalat rendje
Sziikség esetén évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden barmikor.
Az 6voda szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
¢s milkodesi eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ-
ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést.
A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

+ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

* 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

* 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

«  368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

* 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

* 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

« 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

* 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem éagazati
feladatairol



* 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

Az intézmény altalanos jellemzoi az alapité okirata alapjan
A Koltségvetési szerv megnevezése: Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz6konyha

A Kkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése szlovak nyelven: Slovenska narodnostna skolka
Mlynky a Kuchyna , székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Mester utca 2.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. 01. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult Szerv megnevezése:
Pilisszentkereszt K6zség Onkormanyzata , székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 t 12.

A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzatinak
Képviseld-testiilete , székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 ut 12.

A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkorményzata |
székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 Ut 12.

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a a) pontja
szerint , 851020 szakagazati szammal ovodai nevelés.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

* A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaba foglalo
ovodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefliggd specidlis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

* A sajatos nevelési igényll gyermekek aldbbi tipusat latja el az intézmény - a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan:

- beszédfogyatékossag enyhe és kozépsulyos esetei.

* Az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelését, ellatasat

¢€s a nemzetiségi 6vodai ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikddtetési feladatainak ellatasa.



* Atelepiilés intézményeibe jard gyermekek étkezésével dsszefliggd feladatok ellatasa. A koznevelési
intézményben a pedagdgusok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd
feladatok. F6zékonyha miikodtetése.

* Az alapfeladat ellatasat segité tevékenységek szabad kapacitasanak hasznositasa érdekében
szolgaltatasokat végezhet helyiségeket adhat bérbe.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati
funkci6szam korményzati funkcid megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
091120 ellatasdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
- Pilisszentkereszt kozség kozigazgatési teriilete. Ezt meghalad6 tires féréhelyeivel a koltségvetési
szerv a nevelési oktatasi intézmények szabad megvalasztasanak jogat szolgalja.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

- Az intézmény vezetdjét az alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyitd és milkddtetd szerv (képviseld-
testiilet) — a kozalkalmazottakrol sz616, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. §-a,
¢s annak végrehajtdsdra kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, tovabba a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 67-69. §-ainak figyelembevételével — kozalkalmazotti
jogviszony keretein beliil, a z Nkt. 67. § (7) bekezdése szerint nyilvanos palyazat Gitjan vagy annak
melldzésével, legfeljebb 6t év hatarozott iddtartamra nevezi ki, az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszony | jogallasardl

munkaviszony 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Gazdalkodasaval o6sszefiiggoé jogositvanyok: Pilisszentkereszt Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2098
Pilisszentkereszt, F6 at 12.

A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:



maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gyermek-,
megnevezese megnevezEése megjelolése | tanul6létszam

Pilisszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és
1 | F6zOkonyha ovodai nevelés 100 {6

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

vagyon feletti
ingatlan | rendelkezés joga
helyrajzi | vagy a vagyon az ingatlan
ingatlan cime szama hasznalati joga funkcidja, célja

Az ingatlanvagyont
az

Onkormanyzat
Ingatlanvagyon
Katasztere, az ing6
vagyont az
intézményi leltar
tartalmazza. A
hasznalatba adott
vagyon felett
rendelkezés jogaval
kapcsolatosan
Pilisszentkereszt

Kozseg
2098 Pilisszentkereszt, Mester Onkormanyzata
utca Képviseldtestiiletének | dvodai ellatas
2. 423 rendelete az iranyado. | és f6z6konyha

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore
A 2007.évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult.
Intézményliink kozalkalmazottai koziil a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettség terheli:
- azintézményvezetdjét, mint a kdltségvetés felett rendelkezd személyt,
- az intézményvezetd-helyettesét

Az intézmény vezetdje megbizas feltételei, rendje
Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakdr betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-szakvizsga keretében
szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz
foglalkozas megtartasara vonatkoz6 6éraad6i megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-
oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fenndlld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddre szo6lo



alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejiileg pedagogus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaiddre sz616 alkalmazassal.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd , a Pilisszentkereszti Onkormanyzat Képviseld Testiilete bizza meg,
illetve nevezi ki nyilvanos palydzat alapjan és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A kinevezés ot
nevelési évre szol. Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.), a 2011.
CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél és a 326/2013.Korm. rendelet, a Munka torvénykonyve , valamint
¢s a Polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény vonatkozo rendelkezései vonatkoznak.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
személy foglalkoztathato.
A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa sorén a
blintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Pilisszentkereszti Onkormanyzat Képviseld Testiilete megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzo lenyomata

Pilisszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha
Hosszu 2098 Pilisszentkereszt Mester u. 2.
bélyegzo Telefon: 06-26-347 530

Asz: 16792984-2-13

Pilisszentkereszti Szlovak
Korbélyegzo | Nemzetiségi Ovoda és F6z6konyha
2098 Pilisszentkereszt Mester u. 2.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az 6voda cégbélyegzo6 hasznalatara az ovodavezet6 jogosult.

Az 6vodaban hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
vagy az altala megbizott személy irhatja ala.
Az intézményvezeté kiadmanyozza:



* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
* Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
* Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az 6vodavezetd-
helyettes.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, email cim)
- azirat iktatoszama
- azligyintézd neve
- azlgyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti
alairasara van szilikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenyseégekre vonat-

kozo feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az Intézményben az
iratkezelés feliigyeletét az Ovodavezetd latja el.
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Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
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A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga
Alapito Okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az 6voda nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését. Az 6voda alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve - sziiksége esetén -
modositja.

Pedagogiai program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az dvodaban foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A
pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az dvodavezetd hagyja jova. Azon rendelkezések
érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.
Eves munkaterve

Az 6vodavezetd az 6voda feladatainak végrehajtasara a vezetok és a neveldtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amelyet a nevel6testiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az éves munkaterv elfogadasanak
tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkaterv tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felelés nevét

- afeladat végrehajtdsanak hataridejét

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor az dvodavezetd beszerzi a
fenntartd, a sziildi szervezet véleményét is.
Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtidsa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.
A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjan késziilnek a csoportok tervei. Az
6vodapedagogusok felel6sek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért, értékeléséért - ennek
irasbeli rogzitéséért.
Az 6vodavezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Hazirend

Az 6vodai élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziildre, gyermekre vonatkozdan) a Hazirend
hatdrozza meg, mely az 6voda kiilon szabalyzata. A hazirend betartdsa pedagdgiai program megvaldsitasa
érdekében mindenki szamara kotelezd. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziildje kézbe kapja.
A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend atvételét alairasaval igazolja.

Az ovoda mitkédését segito egyéb szabadlyzo dokumentumok
- Munkakori leirdsok
- Adatkezelési szabalyzat
- Iratkezelési ¢€s ligyviteli szabalyzat
- Kozzétételi lista
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
Egyilittmiikodési megallapodas (pénzkezelés szabalyai)
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Ko6zalkalmazotti szabalyzat
Kollektiv szerzédés
Sziil61 Munkak6zosség miitkodési szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni a székhelyén.
A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik.
A gyermekek beiratkozéasakor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilok atveszik.
A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az dvodai
falinjsadgon.
A dokumentacio hivatalos tarolasi helye:
- Vezetdi iroda
Faliujsag
Az ovoda koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdeklddok szabadon tajékozodhassanak ezekrdl (helyben, arra kijel6lt helyen: az 6vodai faligjsagon)

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
Az 6vodapedagdgusok minden évben az elso sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a sziildknek az dvoda
pedagdgiai programjarol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol és a hazirendrdl.
A sziilok az intézményvezet6tdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes egyeztetés
alapjan megallapitott id6pontban.
Az intézmény vezetési szerkezete
Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek (A konkrét vezetSi beosztasok

1) megfeleld lehetséges | megnevezése (3)
vezeto beosztdsok (2)

1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd ovodavezetd

2. Magasabb vezet6i szint intézményvezeto-helyettesek | 6vodavezeto-helyettes
¢lelmezésvezetd ¢lelmezésvezetd

3. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetok munkak6zosség-vezetok

Miikodési rendszer:
- aszervezetet az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
A szervezeten beliil megtalalhato:
* az ala- és folérendeltség
* illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
* vezetok,
* illetve vezetOkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségét az ovodavezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjadk. Az 6vodavezetd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:

13



— az dvodavezets-helyettes
— az élelmezésvezetd

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremukodésével latja el. Az dvodavezetd kdzvetlen
munkatarsai az 6vodavezetd-helyettes és az élelmezésvezeto.
* Az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
* Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsai az 6vodavezetdnek tartoznak kdzvetlen felelésséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel.
* Az 6vodavezeté-helyettes és az élelmezésvezet feladat- és hataskoére, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg

"o

felelnek az 6vodavezet6 altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
- az ovodavezetd
- az 6vodavezetd-helyettes
- az élelmezésvezetd
- gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik
Az intézmény vezetésége havi rendszerességgel iilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és tervezi a
kovetkezd honap eseményeit.

Az intézmény vezetdje, feladat- és hataskore
Az intézmény felelGs vezetdje az dvodavezetd, aki munkajat a magasabb rendil jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitod okiratdban megfogalmazott mddon és idOtartamra torténik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje a koznevelési torvény értelmében felel:

* az 6voda szakszertii €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

* a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldmunka biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* pedagoégusi munka etika normainak betartasaért, betartatasaért,

+ agyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

* akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda

+ {igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

* amunka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

+ az oOvoda koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhaszndlasdnak sziikségességéért az
elvarhato takarékossag mellett,

* abedvodazas el6készitéséért és lebonyolitasaért.

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

* képviseli az intézményt,

+ a fenntartdval tortént egyeztetés utdn a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges targyi
feltételek biztositasaért,

* anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

* aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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Az ovodavezeto feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az 6voda rendeltetésszerii mikodése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mukodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a vezetOi feladatok szakszeri ellatasa;

a fenntartoval torténd folyamatos kapcsolattartasért,

a munkavallaléi érdekképviselettel, a sziiléi munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal valod
egylittmitk6dés;

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése;

a bedvodazas megszervezése és lebonyolitasa;

Az 6vodavezet6 jogkore

a pedagogusok feletti teljes munkaltatdi jogkdr gyakorldja;

vezeti a nevelOtestiiletet;

a neveld és oktatd munkat irdnyitja és ellendrzi;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl
gondoskodik, ellenérzi azt;

foglalkozaslatogatasokat végez;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont;

a nevel6testileti értekezleteket el6késziti, vezeti;

a neveldtestiilet tagjainak tovabbképzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos dontéseket hoz;
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontést hoz;

javaslatot tesz kitiintetések adomanyozasara;

masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az é6vodai munkarendet
érinti;

kotelezettségvallalasi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogokat gyakorolja;
az 6vodai jogviszony létesitése vagy megsziintetése tekintetében, az dvodai jogviszonnyal
kapcsolatos egyéb kérdésekben dontéseket hoz;

a szabdlyzatokban foglaltak modositdsanak eldkészitése, a modositas végrehajtasa, betartdsa és
betartatasa;

a panaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa;

sajtoiigyek, publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat;

iranyitja az 6vodavezetd-helyettes €s az élelmezésvezetd munkajat;

iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatot ellatd pedagéogus és a munkakodzdsség-vezetok
munkajat,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése,

az ovoda miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés,

a gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a sziillok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor kereshetnek,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon, ha a sziil6k azt
igénylik,
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+ a szlldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési
kotelezettség harul,

* azovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hatarido lejarta eldtt legalabb
harminc nappal,

* az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

+ tankdteles életkorba 1épéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos szakvélemények kiadasa,

+ aszilok értesitése a nyari zarva tartasrol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel — atvétellel
az 6voda megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

» ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa

+ afenntarto eldtti képviselet

* akdotelezettségvallalas

* akiadmanyozas joga
Ha az intézmény vezetdje az intézményre kihato, jogszabdalyba iitk6zd eljarast észlel, koteles tdjékoztatni a
fenntartot.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

At nem ruhizhaté hataskorei
* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakori leirdsa
felhatalmazza,
* egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kozalkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

Az intézményvezetoi hataskor atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol feladatokat
ruhéz at az intézményvezetd-helyettesre és az ¢lelmezésvezetore.

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat-és hatdskoreibdl atadja az alabbiakat:
PI.

+  Ovodavezets- helyettes: tinnepélyek eldkészitése, lebonyolitasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
intézményi feladatok el6készitése. lebonyolitasa, helyettesitések megszervezése ,szabadsagok
adminisztralasa

*  FElelmezésvezeté: Az gyermekek élelmezési feladatainak megszervezése, szakszert ellatasa.

Az ovodavezeto-helyettes feladat — és hataskore
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetd tavollétében teljes jogkorrel, (kivéve a munkaltatoi jogkor)
¢s feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.
Az 6vodavezetd-helyettes megbizasat az 6vodavezetd adja. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok
alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés €s egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghataroz.
Ovodavezetd-helyettes csak az 6voda hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Feladat-és hataskore:
* a helyettesitések beosztasa,
+ taniigyi adatszolgaltatasok elvégzése, a KIR kezelése
* taniligyi dokumentumok ellendrzése
» foglalkozasok latogatasa (a vezetovel egyeztetetten)
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* Ovodai és nemzeti linnepek megszervezése

* egyéb,az intézményvezetd altal kiadott feladatok

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellenérzése
* amunkakdzosségek munkdjanak ellendrzése

Elelmezésvezet6 feladat-és hataskore
A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének feladata a
gyermekek, dolgozdk ¢és az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgéltatasunkat igénybe vevé Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola szdmara az
¢tkezés biztositasa, az étel kiszallitdsa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamolasok
lebonyolitasa, az ¢lelmiszer-szallitasi szerzodések elokészitése.
Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg.

Feladata:
* Az intézmény étkezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositasa.
* A konyhai dolgozdk munk4janak irdnyitasa, vezetése.
* A HACCP rendszer miikddtetése a meglévo feltételek mellett.
* Anyagi felel0sséggel tartozik az altala kezelt értékekért, a felhasznalt és raktari készletért.
* Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak
befizetésének ellendrzésérol.
* A fenntartonak elszamol a téritési dijakkal.
» Kiszamitja a nyersanyagnormat, vezeti az étkezok nyilvantartasat.
» Felelds az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatasaért.

A vezeték kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
Az 6vodavezetd, és az ovodavezetd-helyettes ,az élelmezésvezetd heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak.
A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje
Az 6vodavezetd — a valasztott képviselok segitségével - az alabbi intézményi kozossegekkel
tart kapcsolatot - sziil6i kozosség
- BECS

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miitkodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.

A vezetOk helyettesitésének rendje
Az 6vodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodavezetd-helyettes latja el teljes feladat- és
hataskorrel, kivéve az azonnali dontést nem igényld gazdéalkodasi jogkorbe tartozd iigyeket. Az
ovodavezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kétnapos folyamatos tavollét.
Az 6vodavezetd-helyettes helyettesitését az Ovodavezetd latja el.
Az 6vodavezetd vagy a helyettes tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, irdsos megbizas hidnyaban mindenkor
az intézményiinkben legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 6vodapedagogus helyettesit, a munkarend
figyelembe vételével. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdganak megoldasaval kapcsolatos azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetok benntartézkodasanak rendje
* A nyitva tartas idején belil, az 6vodavezeté minden nap 7.30-15.30 oraig tartozkodik az
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6voda teriiletén.

» Délutan, a tavozo6 vezetd utan a délutani tigyeletet tartd6 6vodapedagogus felelés az ovoda
miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Az 6vodavezetd-helyettes bent tartozkoddsa munkarendjéhez igazodik.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdeésekor:
* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
* Azesetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
* Atlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése.
* Tilzriad6 proba tartdsa évente egy alkalommal.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore

Az ovodaban 1 fé gyermek- és ifjusagvédelmi  feladatot ellatd pedagogus végzi a
gyermekvédelemmel 6sszefiiggé feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokasos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-
és ifjasagvédelmi felel6s személyérol, valamint arrol, hogy mely idépontokban hol kereshet6 fel.

Az 6voda hirdet6tablajan a sziilok altal jol 1athato helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellatd  fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegito-
Gyermekjoléti Szolgalat, Szakért6i Bizottsag - Nevelési Tanacsado).

Az 6voda gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

A kozalkalmazotti tanacs elnoke és tagjai feladat-és hataskore
A kozalkalmazottak részvételi jogat a Kjt szabdlyozasa alapjan kozalkalmazotti tandcs latja el a
kozalkalmazottak valasztasa alapjan.
A kozalkalmazotti tandcs jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkaltato
bizonyos dontéseinek meghozatala eldtt.
A munkaltato dontése elott a kozalkalmazotti tanaccsal véleményeztetni kell:

* amunkaltatd gazdalkodasabol szdrmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

* amunkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

+ az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

e az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii alkalmazottak rehabilitacidjara

vonatkozo elképzeléseket,

» az alkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint

* amunkaltatdé munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.
A munkaltato legalabb félévente koteles tajekoztatni az alkalmazotti tanacsot a rész- munkaidds €s a
hatarozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetérdl.

Szakmai feladatot ellato kozalkalmazottak feladat- és hataskore

A pedagogusok feladat-és hataskore
- A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése- az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a Nemzeti €s Etnikai iranyelvek és az 6voda Pedagdgiai programja szerint.
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* Nevelomunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

* A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikdodik gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, hogy a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

* Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

* FElémozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

* Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket.

* A sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztatja a gyermek haladasardl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol.

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
eréfeszitést: felvildgositassal, a munka ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo- €s sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

* A gyermekek ¢és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja.

* Az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti.

* Lehetdség szerint részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

* A Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul ellatja.

* Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken, fogadoorakon, az 6vodai linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

* Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

* Megorzi a hivatali titkot, hivatasdhoz mélto magatartést tanusit.

* A gyermekek érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szédmara a
jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint
szlikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Az intézmény az l-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket, tanulot
ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatdsi potiékra jogosult. A pétlék alapja a feladatot ellatod
foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap. 2021.szeptember
1-t61 hatalyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a, vagyis 34 510 Ft,amely a késobbiekben
jogszabaly modositas kdvetkeztében valtozhat.

19



A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatdo 6t 1-es tipusu diabéteszes
gyermeket, tanuldt lathat el.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

A pedagégiai asszisztens feladat- és hataskore:

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa, a pedagogiai program eredményes megvalositasa érdekében
az  ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelomunkat.
Sziikség esetén gyermekfeliigyeletet 1at el.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség
szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.

Ovondi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Dajka feladat-és hataskore
A munkakortdl meghatarozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tamogatasa. Ezek:

* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremitkddik a gyermek egész
napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

* Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, - baleset
¢s fertdzésveszély elkeriilése.

* Munkdjat a gyermek 6évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi €s végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

* Az egész nap folyaman biztositja az ivovizet a gyermekek szadmara. (teremben, jatszotére,
kiranduldsok alkalméval)

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

* Aterem szelldztetésérol gondoskodik napkdzben folyamatosan és lefekvés elott.

* Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzOben.

* Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirdndulasok alkalméaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

* Arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakacs feladat-és hataskore:
Munkdjat az intézményvezetd 4altal meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd ¢és az
¢lelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Feladatai:

* anyersanyagok el0készitése, feldolgozasa (parolas, f6z¢€s, siités);
» ¢telek elkészitése, adagolasa, tarolésa;
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* akonyhai dolgozok munkéjanak 6sszehangolésa és irdnyitasa;

* a konyhai berendezések homérsékletének szabalyozédsa, a konyha, a konyhai berendezések, a
kiszolgalo teriiletek stb. feliigyelete és takaritdsa a biztonsagos és higiénikus ételkezelési eldirdsok
betartasa érdekében;

* afelhasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kovetden diétas ételek készitése.

Konyhai kisegito feladat-és hataskore
Az étkeztetés rendezett kdrnyezetének biztositasa.
e FElokésziti a nyersanyagot, segédkezik a fézésben, a tizorai, az uzsonna elkészitésében, az adagok
kialakitasaban az el6irasoknak megfelelden.
e az étkezések utani mosogatas;
e akonyha és az étkezok takaritasa, berendezéseinek tisztitasa.
A kozalkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Az intézmény kozosségei
Az 6voda dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség
Az 6voda dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.
Az alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol tevddik
0ssze. A kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen  beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Munka térvénykonyve, Nemzeti Koznevelésrol
sz0lo torvény, Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény és az ezekhez kapcsolodd rendelkezések)
szabalyozzak.
A kozalkalmazotti kozosség tagjai:

e (vodavezetd
vezeto-helyettes
¢lelmezésvezetd
6vodapedagogusok
neveldmunkat kozvetlenill segité személyek (dajkak, pedagogiai asszisztens, )

e szakacsnd, konyhai kisegitok
Az 6voda valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az ovoda Torzskonyvében talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az ovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
A dolgozok személyi anyagat az ovodavezeté kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol azonnal
értesiteni kell az 6vodavezetot.
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Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden
személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatasaval,

* nevével kapcsolatban,
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitok és az egyéb alkalmazottak egyiittmiikodését. Az
ovodavezet6 hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6 feltételek mellett.
Résztvevok: az ovoda valamennyi dolgozoéja

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:

* Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés

+ Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

« A ssoron kovetkez feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése

» Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

» Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

*  Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
- A Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére (SZMSZ
elfogadasa; intézmény feladatanak megvaltoztatdsa, nevének megallapitdsa, moddositasa, vezetdi
megbizassal kapcsolatosan).

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzd formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmikodést.
A kapesolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fuggeszteni.
A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.
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Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint felséfoka végzettséggel rendelkezé, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil
segité munkakdorben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevéi jogkore van. Nevelési-oktatasi  kérdésekben az  6voda
legfontosabb  tanacskozé ¢és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagogiai
munkaval valositja meg a nevelési program céljait és feladatait a gyermekek magas szinvonala
nevelését, fejlesztését.

A neveldGtestiilet dont ;
e apedagdgiai program elfogadéasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az 6voda nevel6testiiletének szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
- A nevelési program és modositasa elfogadasara.
- A Szervezeti Miikodési Szabalyzat, moédositdsara valamint elfogadasara.
- A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara.
- Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara.
A nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara.
A hézirend elfogadasara.
A pedagogus tovabbképzeési terv elfogadésara.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha

- az 6vodavezetd Osszehivja,

- anevelGtestiilet egyharmada kéri,

- aszildi szervezet kezdeményezi €s a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak megbeszélése
c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje azt szilikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszerll szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézmény valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodavezet6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore
bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
a szakmai munkak6zosségekre vagy a sziiléi munkakozdsségre.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok elladtasaval megbizott
beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
* aszakmai munkak6zdsségre,
* aszildi szervezetre.
A neveldtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* az intézmény éves munkatervének elkészitése,
* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* atovabbképzési program elfogadésa;

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
* azegyes pedagdgusok kiilon megbizatdsanak elosztasa soran,
* az intézmény miikddése vonatkozasaban,
* apedagdgusok kiilon megbizésai,
* agyakornoki szabalyzat véleményezése,
* aszakmai c€li pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,
* azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,
* aszocidlis timogatas (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,
* jogszabalyban meghatarozott egyéb mas iigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban:
* apedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkéaban valo részvételre,
tanulmanyt vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
* az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:
» donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
* kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,
At nem ruhézhaté hataskorok:
* pedagbgiai program elfogadasa,
» aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
* hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizé joga és kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy
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* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodé miikédése céljabol egyes jogait az 6vodaban miikodo
szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,

* az atruhazott jogkdr gyakorlasara vonatkozoan meghatirozza a beszdmoltatds modjat
¢s hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kételezettsége, hogy
* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idoben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhizott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
» azatruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
* ahatéaskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja
fele.
* Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszdmolds modja jellemzden a kdvetkezd lehet:
* szobeli tajékoztatas,
* adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* 1dékozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
* naptari hatarnapokat (minden honap ....10-ig) stb.
A szakmai munkakozOsségek az éves munkajukrol szolo beszamolds soran adnak szamot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az 6vodavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagogusvezetok utjan torténik.
Formai: a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.
Az o6vodavezetdségi értekezlet utan munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tajékoztatni a
neveldket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.
A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a pedagégus munkajanak a
segitésében
Az intézményben nem miikddik szakmai munkak6zosség.
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A sziilok kozosségei

A koznevelési torvényben meghatarozott gyermeki és sziildi jogaik érvényesitése, illetve a kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.
A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

* ahazirend elfogadasakor,

* anevelési program elfogadasa elott,

» anevelési év rendjének elfogadasa elott,

» adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez.
A Sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik

* az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Ovodaszintii tigyekben a Sziildi Szervezet vezet6jével az dvodavezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziiléinek képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A Sziil61 Szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:
» asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdhoz,
* az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.
A sziiléi  értekezletet az ovodavezeté és az 6vodapedagogusok hivjak ossze.

A sziil6i értekezletek célja és feladata:
» Asziilok pedagogiai ismeretének bovitése
* Az ovodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése
»  Tajékoztatas a gyermek fejlédésérol
»  Egészségiigyi felvilagosito tevékenység
* Az Sziil6i Szervezet vezetéségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, értékelése
»  Téajékoztatas aktualis kérdésekrol

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A Sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az dvodavezetd feladata. Az 6vodavezetd és a Sziildi
Szervezet képviseldje az egyiittmiikddes tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv €s a Sziilé1 Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A Sziiléi Szervezet miikodési feltételeinek
biztositasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziilékkel vald intézményi szintli kapcsolattartas formai
- Jatszo, és kézmlves délutanok
- Nyilvanos tinnepélyek
- Sziil6i értekezletek, fogadoorak
- Csaladlatogatasok
- Hirdeton kifliggesztett informéciokon keresztiil
- Ovodai rendezvények, kirandulasok soran
- Elektronikus tton, interneten keresztiil

Az intézmény miikodésének rendje
A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo naptari év augusztus 31-ig tart.
- Anevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
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- A nyari id6északban (junius 1. - augusztus 31.-ig), ill. az iskolai sziinetek ideje alatt a csoportok
Osszevontan miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.
- Az 6voda nyari zarva tartasarol — a kozponti jogszabalyban eléirtak szerint - legkés6bb februar
15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!
Az 6voda hétfotol- péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik.
Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor térténik az 6voda
sziikség szerinti felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyitvatartasi id6: napi 10 ora: 7 6ratol - 17 oraig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja.
Az 6voda zarasakor az épiilet beriasztasanal két alkalmazott van jelen.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelétestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevel6testiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errél a sziilok jogszabalyban eléirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal a
nevelés nélkili munkanap elétt).

Az ovodavezeté az els6 sziiloi értekezleten tajékoztatja a sziiloket a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idépontjairol.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak gondoskodni az
6voda tigyeletet biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az 6vodabdl
- Ebéd utan 12 6ratol - 13%6raig lehet a gyermekeket kikérni.

- Az ebédeltetés ideje alatt (1215-1245 kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

- A délutani napirendet és az ovoda zarasat figyelembe véve: 1530

1700

oratol lehet — legkésobb
oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok
- Az 6sszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem haladhatja
meg a fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.
- Az dvodavezeto az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan mitkodését biztositva, —
az ésszertiség és takarékossag jegyében - felméri a varhato 1étszamot. A csoport 6sszevonasokrol az
ovodavezeté dont.

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15.
napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyvermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, jabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti

a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a
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gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A gyermekek felvétele a Hazirendben
meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az o6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.
« Ovodaba a gyermek a torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betsltése utan
veheto fel.
* Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

« A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziilje dolgozik.

« A felvételrol, atvételrol az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezok szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

« Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koételes 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

« A felvételnél meghataroz6 a fenntartdé altal megallapitott maximalis
gyermeklétszam.
* Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasha kell venni.

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol az ovoda vezetoje irasban értesiti a
sziiloket.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddodik.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.

Csoportok szervezési elvei
« Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az ovodavezetd dont.
* Csoportjaink azonos ¢életkor szerint szervezddnek.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
* agyermeke 6vodai felvételérol,
* az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
» agyermek fejlédésével kapcsolatos dontésérdl,
* az intézmény miikddésének rend;jérol,
* tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az értesitést
* eldirja.
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Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személyek, az ajtdt nyitd
alkalmazottnak (dajka, 6vond) jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban, majd kozlik az
ovodavezetdvel.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik.
Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt
esetben.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A csoportszobakbol és egyéb helyiségekbdl berendezést, felszerelést, eszkozt elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.
A csoportszobak, a gyermekmosdok tisztasagéaért, rendjéért a dajkak feleldsek. A felndttek altal hasznalt
helységek rendjéért €s tisztasagaért minden hasznald felelds, azok takaritasat a dajkak végzik.
Az intézmény minden dolgozdja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

* az intézmény helységei rendjének, tisztasaganak megoérzéséért,

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
Az 6voda bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az d6voda vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az 6vodéaban folyd
- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az dvodai éves munkatervben
talalhato.

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje
Az 6vodavezetd ellendrzési tlitemterv alapjan végzi munkajat, ellendrzi és értékeli a kozalkalmazottak
munkajat, a pedagdgiai munka eredményessége €és az 6voda zavartalan miikodése érdekében.
Az ellendrzési iitemtervet a vezetd-helyettes €s a belsd ellendrzési csoport javaslatai alapjan az 6vodavezetd
késziti el.
Az ellenOrzési terv tartalmazza :
» az ellendrzési teriileteket
* azellen6rzés forméjat, modszerét
» azellendrzés f6bb szempontjait
* az ellendrzott iddszak meghatarozasat
* azellendérzést végzo(k) megnevezését
* azellendérzés idOpontjat
» az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
eldsegitése.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Az ellenérzés fajtai
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* Tervszerli, elére megbeszélt szempontok szerint. - kompetencia ¢€s teljesitményalap
értékelési rendszer miikddtetése
* Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» dvodavezeto,
* ovodavezet6-helyettes

Ellendrzésre jogosult személyek

e (vodavezetd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

e Ovodavezetd-helyettes (6vodavezetd altal atruhdzott feladatokban)
Az dvodavezetd, az 6vodavezetd helyettes — a pedagogiai munka eredményessége és az dvoda zavartalan
miikodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkéjat.

Visszacsatolas az ellenérzésre

. azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
. vezetdi megbeszélések keretén beliil,
. nevelési évet értékeld munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése soran
* pedagogus munkafegyelme
* nevelémunkdhoz kapcsol6doé adminisztracidé pontossaga
» csoport ¢lettereinek (foglalkoztatd, 61t6z6, mosdo, jatszéudvar) dekoracidja
* a gyermek - az 6vodapedagogus - sziil6 kapcsolata,valamint a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa.

A neveldmunka szinvonaldn, eredményességén beliil:
+ agyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, elozetes felkésziilés, tervezeés
+ afoglalkozasok felépitettsége és szervezése
» az alkalmazott modszerek korszertisége
+ agyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
* aneveldmunka eredményességének vizsgalata, a pedagdgiai program
kovetelményeinek teljesitése (megfeleldség)
* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége
» a gyerekek fejlodésének nyomon kdvetése.
A belso ellendrzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellendrzési feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

Az ellenérzés kovetelményei
* Az 6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése
+ Azellenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével
*  Azellenérzésnek mindenkor reélis helyzetet figyelembevevOnek, elfogulatlannak kell
lennie.
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*  Azellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.
*  Azellenérzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az 6vodavezetdnek, irasban
kotelesek beszamolni

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
- szbbeli beszamoltatas
- dokumentumok ellen6érzése
- értekezlet
- csoportlatogatas
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése

Onértékelési feladatokra alakult munkacsoport
Intézményiinkben 3 tagi Belsd Ellendrzési csoport miikodik.
Az onértékelési csoport feladatai:
- Az onértékelési folyamat el6készitése, megtervezése
- Az onértékelési folyamat soran bevonandé tovabbi pedagogusok felkészitése
- A pedagbdgusok és a partnerek tdjékoztatdsa
- Az onértékelési folyamat koordinalasa
Az onértékelés folyamatat a munkatervben rogzitjiik.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti
identitastudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara,
a kozos cselekvés oromére, az G k6zosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyapolas célja az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az 6voda jo hirnevének megdrzése, az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.
Az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Nemzeti iinnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el. Nagy hangsulyt
helyeziink nemzetiségi identitdsunkra, a szlovak 6nazonossag megdrzésére, a nemzetiségi hagyomanyok,
kulttra dpolasara, és a szlovak nyelvi fejlesztésre.
Az tinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az 6vodai
nevelétestiilet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei
Nyilvénos tinnepek:

- Anyék napja

- Nagycsoportosok bucstizésa

- Csaladi nappal egybekotott gyermeknap
Tovébbi linnepeink

- Mikulas

- Farsang

- Husveét

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Népi hagyomanyok &polasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése
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A kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hézi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa
- Koz06s kirandulasokon, kulturalis programokon valo részvétel
- Karacsonyi, évet lezaro kozos egylittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
Pedagoégiai szakszolgalatok

A sziil6k és pedagogusok munkdjat, valamint a nevelési intézmény feladatainak ellatasat segitik.
A kapcsolattartd: az  6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetéen a fejlesztépedagogus,

gyogypedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a fejlesztépedagogus,
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Feladatuk:
- Gyobgypedagodgiai tanacsadas, fejlesztd nevelés
- Tanulasi képességet vizsgalod szakértdi tevékenység, tovabba az orszagos szakértoi és
rehabilitacios tevékenység.
- Nevelési tandcsadas
- Logopédiai ellatas
- Ovodapszichologiai ellatas

Pedagdégiai- szakmai szolgaltatasok

A nevelési intézmények, pedagogiai szakszolgalati intézmények €s fenntartdik, valamint a pedagdgusok
munkajat segitik.

Feladatuk:

- Pedagodgiai értékelés

- Szaktanacsadas, szakértés

- Pedagdgusok képzésének, onképzésének segitése, szervezése

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelézése és  megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha
a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Fenntartoval
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, évodavezets-helyettes,

A kapcsolat tartalma: az 6évoda optimalis muikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés,
illetve az 6voda érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kézponti tinnepségeken valo 6vodai képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolé irasban, gazdasagi tgyek intézése napi
rendszerességgel.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

Kapcsolattartd: az 6voda vezetoéje, illetve egyeztetést kovetéen a megbizott pedagogus.

Kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: 6vodan beliili, és kiviili kulturalis programok szervezése, illetve ajanlasa a sziill6k
felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, az Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével.
Altalanos iskolaval

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként egy-két
alkalommal, szakmai forum.

Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzattal

Az dvoda kapcsolatot tart minden olyan partnerrel, ill. intézménnyel, akik meghatarozé szerepet toltenek be
¢s befolyéssal vannak az 6voda életére, miikodésére.

A nemzetiséghez tartozo gyermekeket is neveld ovoda kapcsolatot tart a nemzetiségi onkormanyzattal.

A kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az 6voda pedagodgusai.

A kapcsolattartas tartalma, forméja:Gyermekeink életkori sajatossagaiknak megfeleld, szlovak nyelvi
misorral szinesitik a nemzetiségi Onkorményzat altal rendezett hagyomanyos {innepségeket. Az
Onkormanyzat lehetdségeihez mérten tamogatja 6vodankat.
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Gyakorisag: nevelési évenként két-harom alkalommal

A bolcsodével

A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja.

A kapcsolattartas tartalma, formaja: Személyesen és telefonon torténik intézménylatogatassal, kdzos
programok szervezésével, az dvodai beiratkozassal kapcsolatos feladatok megszervezése.

Intézményi védo-6vo eldirasok
» A gyermekek biztonsagos ¢s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozéjanak.

* Az o6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasarol és megsziintetésérol.

+ Az o6voda minden dolgozojanak alapveté feladata, hogy az egészségik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

» A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezé 6vo-, védo elbirasokat:

- az egészséqgiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A gyermekek az o6voda létesitményeit, helységeit csak az ovodai dolgozok, illetve az egyes
szolgaltatast nyajto személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

» A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell hasznalni.

* Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegeélynyujtas. Téjekoztatja az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

* Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba helyezi, majd azonnal
értesiti az 6vodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettséget
a jogszabaly szerint teljesiti.

* Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az ovodapedagogusnak, vagy dajkanak.

» A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

+ A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozokkal kapcsolatban elvaras, az esztétikus apolt
megjelenés.

« Sziilék az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem
hasznalhatjak.

* Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint ttiz, bombariado esetén elirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

« Az 6voda vagyon és személyi védelme miatt bejarati ajtot a nyitvatartasi id6, valamint ebédido
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alatt zarva tartjuk ( kivéve amikor a sziilék gyermekeiket hazavihetik (ebéd utan 12 #°- 13.2° h
kozott, ill. 15.30-t6])

* Az o6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezék kotelesek az ovoda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az 6vodavezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

» Az 6vodaba érkezé és tavozo felnéttek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

Teenddk a gyermek elhelyezésérdl dvodai nyitva tartason til:
* megprobaljuk elémi a sziilot
* amennyiben nem sikeriil akkor azokat a meghatalmazottakat, akik a gyermekeket elvihetik az
6vodabol.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan

A gyermekek felligyeletét ellatd pedagogusnak baleset, sériilés, rosszullét esetén a kovetkezdket kell tennie:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- asériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden gyrmek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
A balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.
A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi intézményében
meg kell rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
 a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben €letét vesztette),
+ valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
» agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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* a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a tanulo- €s
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
Az intézményi neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat iskolank munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az 6vodaba jaro gyermekeknek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
» atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
* atliz
» arobbanassal torténd fenyegetés
» egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben az 6voda barmely dolgozoéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek
biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut tudomdsara koteles azt azonnal k6zdlni az 6voda
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

+ afenntartot

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

* személyi sériilés esetén a mentdket (104)
A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdl a ,, Tiizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. A
tlizvédelmi felelés kdzremiikddik az 6voda elhagyasanak lebonyolitdsdban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagodgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:
* az épiiletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosddbdl is, stb.)
* akilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
* utoljara az 6vodapedagogusok és dajkék tavozzanak, meggydzddve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
* a gyiilekezOhelyen a gyermekek megszamolésara.
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A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol
» a kézmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérdl
* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol (rendérség, tizoltdsag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
+ aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol, a kozmiivezetékek helyérdl
* az épiiletben tartozkodok létszamarol, életkorarol,
* az épiilet kitiritésérol.

Az dvodavezetd az altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek bombariad6 esetén torténd
ideiglenes elhelyezésér6él. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6voda védondjével, korzeti fogorvossal a kapcsolattarté az évoda vezetoje.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, orvosi ellatas
Gyakorisag: havonta védénéi jelenlét, évente egy alkalommal fogaszati sziirés.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi  ellatasa, statusz, szemészeti, hallas, fogaszati
vizsgalat.
Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi ellatas keretén beliil:
- Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrdl, sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol,
Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg a kovetkezd mddon kell eljarni:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodéba.

o A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és lefektetni.

o Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

o Betegség utan csak orvosi igazolassal vessziik vissza a gyermekeket.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
A neveld-oktaté munka pedagogus munkakorben, az 6raado kivételével munkaviszonyban lathato el.
Az 6raadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozds megtartasara
alkalmazott pedagdgus.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen eldéletii és cselekvdképes legyen.
A pedagogus alapvetd feladata a radbizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényli tanul6 esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
* A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd felmondéassal, annak a pedagdgusnak a
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munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagogus 11. fokozat megszerzésére iranyulod elsé mindsités el6tt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagogus és a Kutatdtanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Az ovodapedagdgus heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 ora, amelybdl heti 32 ordban
foglalkozasok megtartasara kotelezett, ezen feliil heti 4 6raban eseti helyettesitésen és egyéb
szakmai feladatok ellatdsaban kell részt vegyen.

A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 6ra, amelybdl heti 26 6raban koteles a
foglalkoztatasokat megtartani, a fennmarad6 heti 6 6rdban az intézményen beliil a gyakornoki
feladatait koteles ellatni, valamint heti 4 6raban eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok
ellatasaban kell részt vegyen.

Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartaig gyakornokként alkalmazhato
az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakor betdltéséhez eldirt végzettséget
¢és szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a
gyakornok az eldirt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya
megsziinik. Besorolasa alapfoku Gyakornok.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategéridba besorolni. A magasabb fizetési
kategoria elérésével a haromeéves varakozasi 1d6 ujra kezdodik.

Ha a pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az at soroldsa a diploma bemutatdsa utani elsé honapban
esedékes.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat
kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a
sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idé iddtartama. Ha a pedagdgus a Pedagogus 1.
fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast
le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban vald kotelezd részvétel teljesitésének idOpontjat a munkaltato irja eld a
Pedagdgus 1. fokozatba 1épést kovetden a munkaszerz6dés modositasaban.

A pedagogusok mindsitd vizsgajat €s mindsitési eljarasat az Oktatdsi Hivatal szervezi. A mindsitd
vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony
a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik
napon sziinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen
volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésébb a Pedagogus 1. fokozat megszerzésétdl
szamitott tizenegy ¢v szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
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* Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitd pedagdégus pedagdgus-munkakdrre wjabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével ujabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

* A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon sziinik meg.

* A pedagbdgus a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sértdé megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétél szamitott
harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.

Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az ovodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozdé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a
vezet6 utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené.

Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezet6 allapitja meg.
A munkakori leirasokat az ovoda vezeté-helyettese késziti el és az ovodavezeto hagyja jova.

A vezetd ill, a helyettes elkésziti a munkaidé nyilvantartast - a torvényes munka és pihen6idé
figyelembe vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és
figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.

A dolgozok tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a vezetét, hogy feladatellatasrol, helyettesitésiikrol
idében gondoskodni lehessen.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kételez6 orakbol (32 ora), a neveld-oktato munkaval,
¢és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kotelezo orakbol, valamint a nevels-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A pedagogusok szamara — a kotelezo oraszamon feliili — a neveld—oktato munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az ovodavezeté adja a vezeto-
helyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a vezetd, ill. a helyettese allapitja meg.

A nem pedagogusok munkarendje

Az 6vodaban a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az 6voda
zavartalan miikodése érdekében a vezetd allapitja meg. Munkakari leirasukat is az 6vodavezeto késziti
el. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az 6vodavezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az o6voda nyitasaért-zarasaért felelés személyt az 6vodavezeté jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét
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a munkakaori leiras tartalmazza.

A Kkijelolt személy hianyzasa esetén az ovodavezeté gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba allo - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténé belépés utan az ott tartozkodo alkalmazott koteles haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszto berendezést.

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok betartasaval
— vezeto allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokkenémentes ellatasat.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Valamennyi kozalkalmazott koteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére,

munkavégzés elott legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a

munkavégzéshez atoltozve rendelkezésre allni.

Valamennyi kozalkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé, illetve
védoruha - munkakor szerinti, folyamatos hasznalata.

A munkaba érkezést és a tavozast a dolgozok un. jelenléti iven kotelesek vezetni és jelenlétiik tényét
alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellen6rzése a vezeté-helyettes feladata.

Az 6vodapedagogus a munkaidé-nyilvantarto lapon vezeti a heti munkaidé

nyilvantartasat.

A munkaid6 nyilvantartasban kotelezé megjelslni a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasok
napi idétartamat (kotelezé ora, esetleges tulora,) a hianyzast és annak okat.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo

dolgozhat.

Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

Az 6vodaban, nevelési idon beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az 6voda helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az ovoda egyéb feladatainak ellatasat.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az 6vodaban! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az ovoda megbizott munkavédelmi
felel6sének a feladata minden nevelési évben.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagogus csak a neveldmunkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashat6 maradjon €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

Az alkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
* nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

* nem milkodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,
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* illetéktelenekkel k6zol olyan informdaciokat, amelyek munkéja sordn tudomdséra
jutottak,
* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato
utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrol stb.
A vétkesség formaja lehet:
* Szandékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe),
valamint;
* Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallal6 latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmiien bizik annak elmaradasadban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a t6le elvarhato figyelmet, koriiltekintést).
A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltaté a munkaviszonyt
azonnali hataly felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
* a munkaviszonybdl szarmazo 1ényeges kotelezettségét szdndékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszeqgi, vagy
» egyébként olyan magatartdst tantsit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatdlyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomas szerzéstdl szamitott
tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasdra vonatkozo
eldirasokat megszegi,

* a gyermeket, a sziildt vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott jogainak gyakorlasaban
szandékosan akadalyozza,

* a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett szakvéleményben
foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

* a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo informacids
rendszerében torténd bejelentkezeési kitelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast
nem teljesiti,

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatdrozasara vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okméanyokat nem vezeti.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
» akoznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége ellendrzésére

vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A koznevelési intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti. Az intézményben rogzitett, tarolt,
tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl, valamint az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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A pedagogus és a nevelomunkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl a
hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil¢ irasban felmentést adott. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére. A sziildvel a gyermekével kapcsolatos minden adat kdzolhetd, kivéve, ha az adatkozlése
sulyosan sértené a gyermekek testi, értelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségiigyi célbdl adhatok ki.
Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziilé beleegyezése nem
sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld mértékben és a
célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Adattovabbitésra az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az altala meghatalmazottak jogosultak.

Az intézmény vezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papiralapon elkiildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum- rendszert
alkalmazunk.
Elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapii mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

* az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

* az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek létszam
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adat irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Egyéb szabalyozas

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugart is — a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. és egyéb , az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa is
tilos!
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzdok védelmében hozott 2011. évi
XLI. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény mddositasarol.

42



A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az 6voda dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba Iépés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton
részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Jutalmazas

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat az
intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenodt szézalékat, beosztott esetében éves
illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.
Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének,
munkabérének tiz szazalékat.
A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

a) az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot és

b) a nyujtott munkateljesitményt6l fliggden 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.
A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kdthetd
feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altaldnos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
— a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegitenitik.
Atelevizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

« Az 6vodat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezeté vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

« Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

» A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az o6vodavezeto
engedélyével adhato.

Hivatali titoknak minésiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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+ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat, tovabba, amit az dvoda vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése
érdekében vezetoi utasitasban, irasban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.
Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag kivételével —
elsésorban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az
iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinetben.
A pedagogust a targyévi poétszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

o tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

o anevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételére elézetes egyeztetés alapjan az 6vodavezetd
ill. a vezetd helyettes szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az ovodavezets jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Nemzeti koznevelési torvény, a
326/2013korm. rend, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért felel6s a
vezeto-helyettes )

A pedagogiai asszisztens, szabadidé-szervezd, gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyel6é, pedagdgiai
feliigyelé, gyogypedagoigiai asszisztens, pszichopedagdgus, gyogytornasz potszabadsaganak
meghatdrozasara a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezéseket
kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkénti kotelezd tovabbképzés:

* Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente kotelezd
pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek
a végéig tart, amelyben a pedagdgus betdlti az 55.¢letévét.

* Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités eldtt
kotelezd.
* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
+ Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacios idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.
» A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodavezeto
részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel 6sszefiiggo feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az ovoda
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott
mértékben tériti.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
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Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
* minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskora tanuld esetén a sziilére fizetési
kotelezettség harul,
* a kiskort tanul6d esetén az 6vodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az dvodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos tigyekben, és
* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil6 kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Sziilék tajékoztatasa:

A csoport faliujsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és a koltségvonzata. A
szll6 alairasaval adja beleegyezését a részvételre.

Ovodavezetd tajékoztatsa:

El6zetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.
Nevelési id6ben szervezhet6 foglalkozasok:

» Helyszini foglalkozas

» Kirandulas, séta

o Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas

e Sport programok

e Kulturalis programok

* Iskolalatogatas.

Az dvodavezetd és a pedagogusok kotelessége:
A foglalkozasokhoz annyi kiséré o6vodapedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi
a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatdo magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegélynyuajtashoz sziikséges
felszerelésrol.

Telefonhasznalat
Gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében a dolgoz6 mobiltelefonjat néma allapotban tarthatja magéanal
¢s csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatja. Gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznéalhatja. A pedagégusok és nem
pedagogus alkalmazottak a gyermekek Kkozott mobiltelefont nem hasznialhatnak, nem
telefonalhatnak,.
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Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szédndékos kéarokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.
A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megoérzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az irdnyado.
Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben kdvetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A panaszkezelés

* Az intézményben folyd szakmai munkara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva.

* Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell felvennie a panaszostdl, melyet a panasszal él6 nagykoru
felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorti gyermeke €l a panasz lehetdségével.

* A panasz kivizsgalasat az dvodavezetd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését dtadva megbizdjanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irasban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, rekldmozni csak az Ovodavezetd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a rekldmozas modszerére
¢és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

* A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszE€lt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tdblajara az oOvodavezetd engedélyével kitlizott reklamanyagok

kertilhetnek.
* Csak a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd ki.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kkiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 hasznalhatja. Bizonyos
eszk6zoket a szakmai feladatokra valo felkésziiléshez az 6vodapedagogusok elvihetnek, de csak az
ovodavezetd engedélyével.
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Kommunikacids és informacios rend

Intézményen beliil:
Szobeli: az 6vodavezetd és helyettese folyamatosan, az 6vodavezetd és pedagdgusok, neveld €s oktatd
munkat segitok értekezletek sordn, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan.
A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamolo
formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret, amennyiben a
koltségvetés lehetvé teszi.
A Munkaruha juttatasra jogosito munkakorok: 6vodapedagogus, pedagodgiai asszisztens, dajka.

A véddruhat amennyiben elhasznalddik, folyamatosan potolni kell.

Védoéruha juttatasra jogosité munkakorok: konyhai munkakorok.
A munkaruha és a véddruha juttatist az intézményi szabalyzat hatarozza meg.

Munkahelyi étkezés
Az intézmény dolgozdi szdmara az intézmény ebédet biztosit. Dijat minden évben a fenntarto6 allapitja meg.

Az étkezési igényt a dolgozo hét elején kell jelezze az ¢élelmezésvezetd felé.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek €s az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha a
szlld vagy a torvényes képviselé a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsagtol szerzi be.

Zar6 rendelkezések
A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, az intézményt hasznalokra nézve kotelezd érvényt.

Hatalyba lépésének ideje: Ovodavezetéi jovahagyast kovetéen azonnal. A szabalyzat hatalyba
1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ-e.
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Ervényessége: ovodavezetdi jovahagyast kovetsen, a kihirdetéstsl visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 ¢évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodavezeto felelos.

Moadositasa: az 6vodavezetd hataskore,

* Anevel6testiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testiilet dont a modositas
elfogadasarol

Készitette: Az 6voda vezetoje

Véleményezte: Az 6voda Sziil6i Szervezete
1. A Szervezeti és milkddés szabalyzatot az oOvoda nevelOtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovéhagyasaval valik érvényessé.

2. A hatdlyba Iépett miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek
- azokkal,a személyekkel akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
3. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében

intézkedhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell.
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Legitimacio

Az ovoda Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatat, a nevelOtestiillet 202. .................... -an tartott
hatarozatképes nevelGtestiileti tilésén 100%-os igenld szavazattal elfogadta.
Pilisszentkereszt, 2022...............cee..

Somogyi Gaborné
ovodavezetd

Nyilatkozatok:
A Szervezeti és Mikodési szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.
Pilisszentkereszt, 2022................

Sziiléi Szervezet vezetdje

Pilisszentkereszt K6zség Onkorméanyzatanak képviselé-testiilete a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Ovoda Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasat elfogadta.
Pilisszentkereszt, 2022............

polgarmester

Pilisszentkereszt Szlovak Onkormanyzat képviselé-testiilete a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetért.
Pilisszentkereszt, 2022...............
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Intézmény OM - azonositéja: 032883 Készitette: Somogyi Gaborné

intézmeényvezeto aldiras

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:

... hatarozatszamon elfogadta:

Véleménynyilvanito:
nevelotestiilet neveben nevalairas | oo,

Sziil61 Szervezet nevében névalairas

... hatarozatszamon jovahagyta:

0 e
intézményvezet6
Egyetértését kinyilvanito:
0
fenntarto alairasa
Iktatoszam:
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MELLEKLETEK

1. Munkakori leirasi minta
2. Adatkezelési szabalyzat
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Jegyzokonyv
Késziilt: a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz6konyha hivatali helyiségében.

Détum: 2022. augusztus
Készitette: Sosity Janosné — jegyzokonyv vezetd

Jelen vannak: Somogyi Gaborné - évodavezetd
Kocsis Borbala — 6vodavezetd helyettes
Barta Ildik6 - 6vodapedagogus
Roob Gergelyné — 6vodapedagogus
Simonekné Krivinger Borbala Katalin - 6vodapedagogus
Sosity Janosné — 6vodapedagogus
Spiegelhalter Edit - 6vodapedagdgus

Targy: Az intézmény modositott SZMSZ elfogadésardl

Az intézmény nevelbtestiilete a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyhangulag elfogadta.

Somogyi Géborné Sosity Janosné
ovodavezetd jegyzOkonyv vezetd
Kocsis Borbéla Barta I1dik6
ovodavezetd helyettes ovodapedagbgus
Roob Gergely Mihalyné Spiegelhalter Edit
6vodapedagdgus ovodapedagogus

Simonekné Krivinger Borbéla Katalin
ovodapedagdgus
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Jegyzokony

Késziilt: A Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha hivatalos helyiségében
Datum: 2022.
Készitette: Sosity Janosné jegyzOkonyv vezetd
Jelen vannak: Somogyi Gaborné 6vodavezetd
Kocsis Borbdla 6vodavezetd helyettes

a Szlovak Onkormanyzat elnoke

Targy: az intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataval kapcsolatosan a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértési jogat érvényesitette.

Somogyi Géborné Kocsis Borbala Sosity Janosné
o6vodavezetd ovodavezetd helyettes jegyzOkonyv vezetd

Pilisszentkereszti Szlovak Onkormanyzat elndke
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Jegyzokony

Késziilt: A Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha hivatalos helyiségében
Datum: 2022.
Készitette: Sosity Janosné jegyzOkonyv vezetd
Jelen vannak: Somogyi Géborné 6vodavezetd
Kocsis Borbala 6vodavezetd helyettes

a Sziil6i Szervezet elndke

Targy: az intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatosan a Sziiléi Szervezet
véleményezési jogat érvényesitette.

Somogyi Géborné Kocsis Borbala Sosity Janosné
6vodavezetd o6vodavezetd helyettes jegyzOkonyv vezetd

Sziiloi Szervezet elndoke
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Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és
Fozokonyha

o)

ZENTKER:,
BIIEES £,
ZIoVAK NENZEEN

UK

Slovenska narodnostna skolka Mlynky a Kuchyna
2098 Pilisszentkereszt Mester u. 2.
Tel./Fax: 06 26 347-530

E-mail: pilisszentkereszt@ovimlynky.t-online.hu
Ikt. sz. /2022 Targy : SMSZ jévahagyasa
Jegyz6konyv

Késziilt: Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha hivatali helyiségében
Détum:.2022.
Készitette : Somogyi Gaborné 6vodavezetd
Jelen vannak: Sosity Janosné jegyzOkonyv vezetd
Kocsis Borbéla 6vodavezetd helyettes

Somogyi Gaborné évodavezetd

Az 6vodavezetd a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziikséges legitimacios eljaras
lefolytatasat kovetden jovahagyja.

Pilisszentkereszt, 2022.

Somogyi Géborné
ovodavezetd

Kocsis Borbala
ovodavezetd helyettes

Sosity Janosné
jegyzokonyv vezetd
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