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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és fikodeési szabalyzat célja

A koOznevelési intézmény ikodésére, bels és kiul$ kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzetioznevelésil szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.2.A szervezeti és fikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

o 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kbzneveldszol6 torvény modositasarol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és nevelési-disi intézmények kodesésl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti hé&zelésél szOl6 térvény
végrehajtaséarol

« 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhazaml sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi l. térvény a Munka TorvénykonygEr

e 2012. évi ll. térvény a szabalysértéska szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir

e 2011. évi CXIl. torveny az informaciés onrendelkazéjogrél és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak eileédekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelrdkéés a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédeletir

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfelada¢diaitd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeir

o 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlel@rakrol és a maganlevéltari
anyag védelmét

» 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védékegs a polgari védelem agazati
feladatairdl

1.3.A szervezeti és fikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtetéise

Jelen szervezeti ésikddési szabalyzatot a s#k] a munkavallalok és méas érdédbk
megtekinthetik az 6vodai falidjsagon.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény Gmalilete 1/2016. augusztus 29.-ei
hatarozataval fogadta el.



1.4.A szabalyzat hatalya

1.4.1.Terlleti hatalya kiterjed:
- az ovoda éplletére
- az 6voda udvaréara
- anevelésiidben tortéd ovodan kivili foglalkozasokra és helyszinekre

1.4.2.Személyi hatalya kiterjed:
- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkedkalmazottjara
- az ovodaba jaro gyermekekre, illetve annak koza@sseg
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6veddetén munkat végkre
- az ovodanak szolgaltatast nyujtokra
- az 6voda szolgéltatasat igénybe dkae (szibkre és gyermekekre)
- valamint mindazokra, akik belépnek az Ovoda teéiiet hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

1.4.3.1dvbeli hatalya kiterjed:
- az ovodai nyitvatartasi dde, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez szikséges
elokészileti tevékenységdthrtamara
- az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé kuldogramok, események
id6tartamara, illetve az 6voda kdlképviseleti alkalmainak &dartamara.

1.4.4.Felllvizsgalat rendje:
Szikség esetén 2 évenkeént, illetve jogszabalywasttak megfeléen barmikor.

Az Ovoda szamara jogszabalyokban, testileti dokibése megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és ukodési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ-benglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az 6vodavézetinkdltatoi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.

A szervezeti és tikddési szabalyzat az intézményvéz@ivahagyasanak égontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlarbrd szol.

2.  AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZ Ol

2.1 Az intétmény adatai:

Az intézmény nevePilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda
Slovenska narodnoskddiéa Mlynky
OM azonosité szama032883
Az alapito okirat kelte, szdma 2013.augusztus 27. ( 84/2013. (VII1.27) sz. drdtarozat)
A koltségvetési szerv székhelye, cim2098 Pilisszentkereszt, Mester u. 2.
A koltségvetési szerv alapitdja, fenntartdjaPilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szerve és székhelyePilisszentkereszt Kozség
Onkormanyzatanak képvigeestilete, 2098 Pilisszentkeresstik 12.

Az intézmény mikodési kdre Pilisszentkereszt kozség kdzigazgatasi teriilete
Gyermekcsoportok szama:4

Maximalis gyermeklétszam: 100 f



Az 6voda jogallasa:Onallé jogi személyként onalldanikods koltségvetési szerv, nevelési
intézmény. Gazdalkodasi feladatait Pilisszentkéreskozség Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala latja el, az Onkormanyzgtvisebtestillete altal jovahagyott éves
koltségvetés élranyzatainak keretei kozott.

Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankéeéezg kezdetéig neveintézmény.

Az 6voda alapfeladata

- Az alapit6é okiratban meghatarozott évodai nevedéigtas. A gyermekek neveléséhez
sziikséges teljes Ovodai életet magaba foglalé lfamasok keretében folyik és
ellatja- a gyermek védelm#dr és a gyamigyi igazgatasrél szold torvényben
meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzberiaeliaal dsszefligdgeladatokat is.

- Szlovak nemzetiségi nevelés, ellatas.

- Sajatos nevelési igéfiygyermekek ovodai nevelése, a beszédfogyatékosngykek
integralt nevelése.

- Esélyegyeriiséget célzo altalanos, komplex tevékenységek éggrmk.

- Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység (logopélizas).

- Ovodai étkeztetés.

- Iskolai étkeztetés

- Munkahelyi étkeztetés.

Az alapfeladat ellatasat sefittevekenységek szabad kapacitasanak hasznositasa

érdekében szolgéltatdsokat végezhet, helyiségdket aérbe.

Az 6vodai nevéimunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjasaNemzeti, etnikai
kisebbségi Ovodai nevelés iranyelveire épul. Az davgedagdgiai programjat a Sadl
Szervezet véleményezte, a nétestilet elfogadta, a fenntartd egyetéri@dgrtositotta.

2.2. Az 6voda nevelési munkajat es éikddését meghatarozé dokumentumok

Alapit6 Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az 6voda legfontospdlemzit, alairdsa biztositja az 6voda
nyilvantartdsba vételét, jogstemikbdését. Az dvoda alapitd okiratat a fenntartd iiest,
illetve - szilksége esetén - modositja.

Pedagogiai program

Az Ovoda pedagdgiai programja képezi az évodabdyd faeveb-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a n&éestilet fogadja el és az évodavézeagyja
jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, bifiely fenntartéra tdbbletkdtelezettség
harul a fenntarté egyetértése szikséeges.

Eves munkaterve
Az 6vodavezét az 6voda feladatainak végrehajtasara a Gkzt a nevétestilet bevonasaval
éves munkatervet készit, amelyet a n&esttilet évnyitd értekezletén fogad el. Az éves
munkaterv elfogaddsanak tényét jetfimyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez.
A munkaterv tartalmazza

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért félelnevét

- afeladat végrehajtasanak hataridejét

- aVvégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelampiteet.




A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képemek elfogadasakor az 6vodavézet
beszerzi a fenntartd, a séiizervezet véleményeét is.

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok vegt@&sa az 6voda minden dolgozéjanak
kotelessége. A pedagogiai program és az éves nerakadagogiai fejezete alapjan készilnek
a csoportok tervei. Az 6vodapedagdgusok 8siek a megtervezett feladatok eredményes
végrehajtasaeért, értékeléseert - ennek irasbalitésgeért.

Az 6vodavezét a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étarés értékeli.

Hazirend

Az Ovodai élet részletes szabalyozasat (mindenodélg, szifire, gyermekre vonatkoz6an) a
Hazirend hatarozza meg, mely az ovoda kilén szahi@y A hazirend betartasa pedagogiai
program megvalésitasa érdekében mindenki szaméedek® A Hazirend egy példanyat
minden (] kisgyermek szije kézbe kapja. A gyermek térvényes képvigelgondvisalje a
Hazirend atvételét alairdsaval igazolja.

Az Gvoda nikodését segitegyéb szabalyzé dokumentumok
- Munkakori leirasok
- Adatkezelési szabalyzat
- Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
- Kozzétételi lista
- Munkavédelmi szabalyzat
- Ttizvédelmi szabalyzat és bombariadé terv
Egyuttmikodési megallapodas (pénzkezelés szabalyai)
Leltdrozéasi és selejtezési szabalyzat
Kdzalkalmazotti szabalyzat
Kollektiv szerddeés
SzUbi Munkakdzosség tkodési szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

A dokumentumok nyilvanossaga
Az o6voda niikddésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZadtegiai Program,
Hazirend - nyilvanosak.

A dokumentécié hivatalos tarolasi helye
Vezebi iroda
Falitjsag

Az 6voda koteles ezeket a dokumentumokat oly mdélbalyezni, hogy az alkalmazottak, a
szubk, érdekbdok szabadon tajékozddhassanak edekhelyben, arra kijeldlt helyen: az
ovodai falitjsagon)

3. AZ OVODA M UKODESI RENDJE

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési észeptemberl-t6l a kbvetked naptari évaugusztus3l-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkattaxalmazza.

A nyari idészakban (junius 1. - augusztus 31.-ig), ill. azolgk sziinetek ideje alatt a
csoportok 6sszevontanikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottakirszéxz évoda
nyari zarva tartasarél — a kdzponti jogszabalydaftak szerint - legkédbb februar 15-ig
a szubket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!



Az Ovoda hétitél- péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész é&erfiolyamatosan
mukodik.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott rgdvia tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik
az ovoda szikség szerinti feltjitasa, karbantartégamint a nagytakaritas.

A nyitvatartasi ié: napi 10 6ra: 7 oratol - 17 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbvalo eltérést az 6voda vedgt engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkejka nyitja.

Az 6voda zérasakor az épulet beriasztasanal katnadizott van jelen.

Nevelés nélkili munkanapok

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként mawim® alkalommal vehet
igénybe a nevétestilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabh&éek,
nevebtestileti szakmai céllal szervezett kirandulasacélhasznalhat fel.

Err6l a szibk jogszabalyban éirtak szerint hirdetmény atjan tajékoztatast kapnak
(legalabb 7 nappal a nevelés nélkili munkanéfi)el

Az Ovodavezét az el$ szubi értekezleten tdjékoztatia a skt a nevelés nélkuli
munkanapok tervezettdgontjairol.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akikmekyeréséil a szibk nem tudnak

gondoskodni az 6évoda uUgyeletet biztosit.

3.2.A gyermek tavozasanak rendje az évodabdl:
+ Ebéd utan 1% ératél — 13°6raig lehet a gyermekeket kikérni.
« Az ebédeltetés ideje alatt (#:22° kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk
« A délutani napirendet és az Ovoda zarasat figyedemdve: 1% 6ratol lehet —
legké$bb 17°6raig kell elvinni a gyermekeket.

3.3..Csoportdsszevonasok

» Az 0sszevont csoportokitkodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a fenntart6 altal meghatarozottarsiépszam fel§ hatérat.

* Az Ovodavezet az egyéb iskolai szlinetek alatt, az dvodai élearzalan nikddését
biztositva, — az éssimeg és takarekossag jegyében - felméri a varheizal@ot. A
csoport dsszevonasokrél az 6vodavézkint.

3.4. Az bvodaban dolgozok munkarendije

Az O6voda zavartalan tik6dése érdekében az alkalmazottak munkarendjévedagezei
allapitia meg. A munkakéri leirasokat az Ovoda webelyettese késziti el és az
ovodavezet hagyja jova.

A vezeb ill, a helyettes elkésziti a munkéidnyilvantartast - a térvényes munka és
piherbid6 figyelembe vételével — a napi munkarend 6sszehakgdakitdsat figyelembe
véve, valamint vezeti és figyelemmel kiséri a kkahlhazottak szabadsaganak
nyilvantartdséat, helyettesitését.

A dolgozok tavolmaradasukrdl kotelesek értesitenvezett, hogy feladatellatasrol,
helyettesitésukit idoben gondoskodni lehessen.

3.4.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, melelkd orakbdl (32 ora), a nevel
oktaté munkéval, és a gyermekekkel val6é foglalkbpasszikséges dol, nem koteled
orakbdl, valamint a nev@loktatd munkaval dsszefuggovabbi feladatokbal all.

A pedagbégusok szamara - a kotéledraszamon felili — a neweloktatd



munkaval 0Osszefldg rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbivagy
kijelolést az Ovodavezétadja a vezéthelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a helyettesiedslat a vezét ill. a helyettese allapitja
meg.

3.4.2. A nem pedagdgusok munkarendje

Az oOvodaban a nem pedagogus munkavallalok munkptend jogszabalyok
betartasdval az Ovoda zavartalatikidése érdekében a vezéllapitia meg. Munkakdri
leirasukat is az Ovodavedetésziti el. A napi munkaidmegvaltoztatasa az ovodaveéret
szObeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az dvoda nyitasaért-zaraséért fékelszemeélyt az ovodavedejeldli ki. Megbizasat,
feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

A Kkijelolt személy hidnyzadsa esetén az Ovodavezgbndoskodik a nyitasért,
zaraseért feléls szemeélyekil.

Az 6voda éplletét reggel, - a munkarend szerintkdba allo - alkalmazott nyitja.

Az éplletbe tortéh belépés utan az ott tartdbzkodd alkalmazott koteles
haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsohigszto berendezést.

Az oktaté-nevel munkat segtt alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogsaaibal
betartasdval — vezetillapitia meg. Az alkalmazottak napi munkabeosatakfigyelembe
kell venni a feladatok zokkémentes ellatasat.

3.5. A kdzalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatszabalyai

* Valamennyi kézalkalmazott koteles a munkavégzébeadi pontos megkezdésére,
munkavégzés étt legaldbb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a
munkavégzéshez atoltézve rendelkezésre allni.

* Valamennyi kozalkalmazott részére kotélea napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkaci, illetve védruha - munkakor szerinti, folyamatos hasznélata.

* A munkaba érkezeést és a tavozast a dolgozok (enl¢i iven kotelesek vezetni és
jelenlétik tényet aldirassal igazolni, melynek szedes (havonkeénti) ellérzése a
vezeb-helyettes feladata.

» Az évodapedagogus a munké&idyilvantartd lapon vezeti a heti munkaid
nyilvantartasat.

* A munkaids nyilvantartasban kotelézmegjelolni a gyermekekkel valé kdzvetlen
foglalkozasok napi istartamat (kotelez Ora, esetleges tulora,) a hianyzast és annak
okat.

* Az Ovodaban csak érvényes egészsegugyi kiskonyemdelked munkavallalo
dolgozhat.

* Az Gvoda teriletén, illetve a bejarat 5 m-es kdaenh tilos dohanyozni!

* Az Gvodaban, nevelésidd belill szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozdk az 6voda helyiségeit nyitvatartagibdn akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a né&wahtatd tevekenységet, és az oOvoda egyéb
feladatainak ellatasat.

* Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanmoanka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az 6vodaban! Az eapaisblatos tajékoztatas az dvoda
megbizott munkavédelmi fetidének a feladata minden nevelési évben.

3.6.Az Ovodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotekzpkezdetéig neveintézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozgtasrend alapjan torténik.



Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjandoit.

Ovodéaba a gyermek a torvényben foglaltak kivétetévamrmadik életévének
betdltése utan vehetel.

A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atveameglynek kérzetében lakik,
vagy ahol szidje dolgozik.

A felvétell, atvétell az Ovoda vezéje dont. Ha a jelentkék szama
meghaladja a felveh&etgyermekek szamat az 6voda vépetbizottsdgot szervez,
amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermelkadd, kdteles ovodaba jarni,
ha lakéhelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi hek@zetében talalhaté.

A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megédtat maximalis
gyermeklétszam.
Minden jelentke& gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az Ovodaba jelentkéik felvételébl, vagy elutasitasardl az 6voda véijet
irasban értesiti a sZiket.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvajdart

3.7. Csoportok szervezési elvei

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald bessréh a szidk és az
ovodapedagogusok vélemeényének kikérése mellett@tavezei dont.
Csoportjaink azonos életkor szerint szebterek.

3.8.. A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolasa

A gyermek hianyozhat: sziikérésére, csaladi program miatt, iské&zi, tavaszi
szlinete miatt és egyéb indokbdlérel bejelentve, az dévodavedeengedélye
alapjan. llyen esetekben nem kérunk orvosi igatolas

A gyermek tavolmaradasat a siikk minden esetben be kell jelentenie! A
szibnek a betegség, vagy mas rendkivili ok miatt térteidnyzas els napjan
eértesitenie kell az 6voda veégt, vagy az Ovodapedagogust! Hianyzas utan a
gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat. A hianyzasok tényét a
mulasztasi napldoba be kell vezetni.

Amennyiben a gyermek tankotelezettként vesz résmpda nevelésben, €s egy
nevelési évben igazolatlantiz napnal tdbbet mulaszt (ekkor az évoda v§eet a
gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorbétasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezdiBrés illetékességélr sz6l6 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesityexrngek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes jeg§zés a gyermekjodléti szolgalatot.

3.9. Az ovodai étkeztetéssel és a fizetési koteltzéggel kapcsolatos szabalyok

A gyermekek védelmét és a gyamugyi igazgatasrél sz6l61997. évi XXX¥tveény 151.8

(5) bekezdésének 2015. szeptember d-jéatalyos moédositasa szerint az a gyermek
jogosult ingyenes étkezésre, aki:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaldéh amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyetmevelnek,

olyan csaladdban él, amelyben a $aziyilatkozata alapjan az eg§ré jutoé havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kdideggkisebb munkabér személyi
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jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztos@gsiyugdijjarulékkal csokkentett
0sszegének 130%-at, (2015. évben a 89 408 Ft-ot)
- nevelésbe vették.
Az ingyenes gyermekétkeztetést igényelni kell.
Igényelheti:
- agyermek szije ( elég ha az egyik szi)l
- agyermek csaladba fogad6 gyamja
- nevelésbe vett gyermek nebstiibje, vagy ha a gyermek gyermekotthonban
nevelkedik a gyermekotthon veégst
Az ingyenes étkezeést a 328/2011. (XIl. 29.) Koremdelet 6. melléklete szerinti
nyilatkozattal lehet kérni, amelyhez egyéb dokumerdt nem kell csatolni.
Az ingyenes étkezés a nyilatkozat benyujtasat kowaptol jar.
Akiket nem érint az ingyenes étkeztetés, minderapd®.-éig kell az étkezési csekket
befizetnitk.
Az Ovoda az igazolt mulasztas miatt igénybe nent egtezésekre éte befizetett
dijat talfizetésként a kovetk&ézhdénapra elszamolja, ha az eétkezést a dszgibre
lemondja. A lemondasra a hianyzast mégenap 12°° 6raig van lehéiség. Ha a széila
hianyzast nem, vagy késve jelenti be, Ugy a hiangté napjara az étkezeési dijat ki kell
fizetni. A gyermek évodai elhelyezésének mégese esetén a befizetett téritési dijat az
ovoda vezdije a szub részére visszautaltatja.

4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Vezet) beosztasok:

- magasabb vezébeosztasu: 6vodavedet

- intézményvezéthelyettes

- vezed beosztasu: élelmezésveret

Az 6voda nevéitestiletét a székhelyén foglalkoztatott 6vodapegagidk alkotjak.

Az Ovoda alkalmazotti k6zésséget a szekhelyén fogtsatott valamennyi kdzalkalmazott
alkotja:

- nevebmunkat segiik (dajkak)

- pedagodgiai asszisztens

- konyhai alkalmazottak

Szervezetink strukturja:

Intézményvezét
/ Intézmeénvvezéthelvette
élelmezésvezét pedlg()gusok dajkak

‘ pedagdgiai asszisztens

konyhai dolgozok

4.1. Az évoda vezetése

Az dvodat, palyazat alapjan hatarozotralmegbizott 6vodavezevezeti.

Az Ovoda vezdisége, mint testllet konzultativ, véleményezés javaslattey
joggal rendelkezik. Az intézkedésekit, szerzett informacidkrdl  kolcsdndsen
tajekoztatjdk egymast. gluttmikodik az 6voda mas kozosségeinek képiisel: ( Beld
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Ellenérzési csoport, Széi Szervezet, Kozalkalmazotti Tanacs,)

A vezebk kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tawdakza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: aranyos teshetéfolyamatossag.

A tevékenységek 0Osszehangolasa és az informaciatdsa érdekében a veimsig
rendszeresen tanacskozik.

4.1.1.Az 6voda vezgének kinevezési (megbizasi) rendje
A koltségvetési szerv vezgének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiakrdzdakul:

* A kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. evi XIMXtorveny (Kjt.), a 2011. CXC.
torvény a nemzeti koznevelékrés a kodzalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményi8i11992, (X:8.) Korméanyrendelet
szerint torténik.

* Az intézményvezéi megbizast a helyi 6nkormanyzat képvisestilete adja.

A megbizas 5 évre sz0l.

» Az intézményvezétfelett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmegyakorolja.

4.1.2. A vezeik kozotti feladatmegoszlas

4.1.2.1.Az évodavezeiranyitja €s képviseli az intézmeényt.

Felel:

- az 0voda szakszegs torvényes tikodéseéert, gazdalkodasaért,

- a pedagobgiai munkéért, a nedtebtllet vezetéséért, a nedimlunka biztonsagos

feltételeinek megteremtéseéeért, a gyermekvéedelimiétok megszervezéséeért és ellatasaért,

- pedagogusi munka etika normainak betartasaéderthtisaért,

- a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataegezervezéeséért,

- a kozoktatasi informacioés rendszerrel kapcsolatgkoztatasi feladatokért, az 6voda
Ugyintézéseének, irat- és adatkezelésének, adatiitasanak szabalyossagaert,

- a munka-és balesetvédelmi, valaminiizvédelmi ebirasok betartasaeért,

- az 6voda koltségvetésében meghatarozéitaglyzatok felhasznalasanak sziikségességéert

az elvarhato takarékossag mellett,

- a nemdohanyzok védelmér@iel feltetelek biztositasaeért,

- jogszabalyok altal a vezttz utalt feladatok ellatasaért.

Jovahagyja az intézmeény pedagogiai programjat.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

Dont az 6voda rikbdésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amglgstzabaly nem utal

mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mubkidlknényeire vonatkozé kérdések

tekintetében a jogszabalybabiel egyeztetéseket lefolytatja.

Feladata:

- a nevebtestlilet jogkorébe tartozé dontésebkélszitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellerbrzése,

- az Oovoda nikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltétérbbsitasa a rendelkezésre

allo koltségveteés alapjan,

- Szubi Szervezettel vald egyutiikodes,

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a 8kiijekoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor kereshetnek,

- a gyermekbalesetek megeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- a gyermekek fefldésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a rsendkéili munkanapokon, ha a s#ibzt
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igénylik,
- a szubk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden obti@méshez, amelgb a szlbre
fizetési kotelezettség harul,
- az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nydgaagra hozatala, a hatérldjarta ebtt
legaldbb harminc nappal,
- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
- tankoteles életkorba lépéskor a gyermekek fepevel kapcsolatos szakvélemények
kiadasa,
- a szUbk értesitése a nyari zarva tartasrol, a nevelddilhéhunkanapokrél, a felvétellel —
atvétellel az 6voda megszesével kapcsolatos dontés#kraz igazolatlan mulasztas
kovetkezményed.
Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- afenntartd éitti képviselet

- akotelezettségvallalas

- akiadméanyozas joga

Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje:

- Az Ovodavezdt a koltségvetési szerv képviseletét egy személyWagviseli, e
jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozaiparara nézve, vagy
akadalyoztatas esetén az intézmeény valamely doi@gezivasban atruhazhatja.

- Munkakori leirdsban szabalyozza a pedagdgusok, Insdizattak alapvét
feladatait, melyet minden nevelési év kezdetén aadlolgozonak, akik
alairdsukkal igazoljak annak atvételét.

4.1.2.2. Az 6vodavezehelyettes

- Az Ovodavezét kbzvetlen munkatarsa, a vezdiavollétében teljes jogkérrel,
(kivéve a munkd@ltatoi jogkdr) és fabskéggel végzi a vezefeladatokat.

- Az oOvodavezét kizardlagos hataskorébe utaltak kivételével azdavezed
munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasabauilérltetésében.

- Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok jakotmelyeket kdzos
megbeszélés és egyeztetés utan az 6vodévieasban meghataroz.

- Az Ovodavezét helyettes megbizasat a ndiektlleti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményveratija.

- Ovodavezét helyettesi megbizast az intézményben hatarozéte idlkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hataroziott gz0l.

- Az 6vodavezét helyettes részletes feladatait a munkakori ldiedarozza meg.

4.1.2.3. Az intézményvedetvagy intézmeényvezethelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
A vezetk ovodaban tartbzkodasanak rendje

e A nyitva tartds idején belll, az Ovodavézeminden nap 7-15 O0raig
tartozkodik az 6voda teriletén.

. Délutan, a tavozé vezetutan a deélutani Ugyeletet tartdé dévodapedagdgus
felelés az Ovoda rikbdésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a
esetlegesen sziikségessé valb intézkedések memgtételé

Az 6vodavezdt vagy a helyettes tavolléte, akadalyoztatasa eseé&mns megbizas hianyaban
mindenkor az intézményunkben legmagasabb szolgdtatel rendelked 6vodapedagogus
helyettesit, a munkarend figyelembe vételével. zkddési jogkére a gyermekek
biztonsaganak megoldasaval kapcsolatos azonnakstigényb igyekre terjed ki.
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4.1.2. 4. Elelmezésvedet
Az intézmény sajat konyhat niikodtet.
A konyha szervezeti egységének vépetaz élelmezésveiet A konyha szervezeti
egységének feladata a gyermekek, dolgozdk és azéstkigénybe vévkilsis személyek
szamara az étkeztetés biztositasa, a konyhai #zbfgunkat igénybe véwPilisszentkereszti
Szlovdk Nemzetiségi Altalanos Iskola szaméara arzétk biztositasa, az étel kiszallitasa.
Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a haxaretdasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
széllitasi szemeéesek alkészitése.
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto alapigg.
Feladata
- Az intézmény étkezési feladatainak folyamatos éwartalan ellatasanak
biztositasa.
- A konyhai dolgozék munkajanak iranyitasa, vezetése
- A HACCP rendszer fikodtetése a megléveltételek mellett.
- Anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt értékekért, hafetnalt és raktari
készletért.
- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyduas vezetésélr a
téritési dijak befizetésének eltenéséél.
- Afenntartonak elszamol a téritési dijakkal.
- Kiszamitja a nyersanyagnormat, vezeti az déikewilvantartasat.
- Felebs az adminisztrativ munka szabalyszeltatasaért.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.2.1.Az 6voda alkalmazottai (a kozalkalmazottak)

Az O6voda dolgoz6i kdzalkalmazottak, ezért munkaesikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka torvénykényve mellett a kodelkaottak jogallasardl szoélo térvény
szabalyozza.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi joguszony(ok) megjelélése

» Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben Kddalazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXItorvény rendelkezései az
irAnyadodak.

» Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkawisz melyekre nézve a Munka
Torvenykonyveésl szold 1992. évi XXII. térvény az iranyado.

» Egyéb foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyra a BRalg orvénykdnyvél szolo 1959.
évi IV. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iralp.

A kodzalkalmazotti kozbsség tagjai:
* Ovodavezet
* vezeb-helyettes
o élelmezésvezét
* Ovodapedagogusok
* nevebmunkat kozvetlenll sedit személyek (dajkak, pedagOgiai asszisztens, )
» szakacsé, konyhai kisegitk
Az 6voda valamennyi dolgozdjdnak a személyi nyita&idsa az dvoda Torzskdnyveben
talalhato.

14



A Torzskbnyv rogziti, az &évodakra vonatkoz6 adatokdkivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszsének idejét.

A dolgozék személyi anyagat az Ovodavézekezeli. Az adatokban tortént
valtozasokrél azonnal értesiteni kell az Gvodavizet

4.2.2. Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kézosséget az 6vodaban dolgozawatenyi kbzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia aaksiai munkat véde
ovodapedagogusok, valamint a névektatd munkat kozvetlenil segjit és az egyeb
alkalmazottak egyutttikodéseét. Az 6vodavezehivhatja 6ssze, de kezdemeényezhetik
az alkalmazottak is azds feltételek mellett

Résztvewk: az ovoda valamennyi dolgozdja

Az alkalmazotti értekezletek célja és
feladata:
» Az 6vodai nevelés célkizéseinek ismertetés
» Eredmények, hidnyosségok feltardsa, megvitatasa
* A soron kovetkei feladatok megbeszélése, fékbk kijelolése
* Munkaszervezési kérdések megbeszélése
* A dolgozok élet-, és munkakérilményeinek megbeseélé
» Tajékoztatas aktualis kérdésékr
* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatas
* Tuzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

Az alkalmazotti kozosséget és azok képwvisejogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési és dontési jogoktiklleneg.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- A kozoktatasrol szolé torvényben, a Nemzeti kdzhesi térvényben meghatarozott
fenntartéi dontések &tetes véleményezésére (SZMSZ elfogadasa; intézrifetagatanak
megvaltoztatasa, nevének megallapitasa, médosigmeti megbizassal kapcsolatosan)

4.2.3. A neveltestullet

A nevelési-oktatasi intézményben kodzalkalmazotti gvijszony, = munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint éffgksl végzettséggel rendelkiez
neveb és oktatd munkat kozvetlenil ségibtunkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslatiejpgkorét a Nkt. 70.8-a hatarozza meg

Nevelési-oktatasi kérdésekben az 6voda legfontosttaicskoz6 és hatarozathozo
szerve. A nevékestllet dsszehangolt pedagdgiai munkaval valositgm a nevelési
program céljait és feladatait a gyermekek magas/enall nevelését, fejlesztését.

Az oOvodapedagogusok sajat csoportjukban a hatrartyelyzeti é€s veszélyeztetett
gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csalddiriimények valtozasait
elledrzik a munkaterv alapjan, egyltikbdnek az 6voda gyermekvédelmi
felelésével.
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A pedagogus alapuefeladata a rabizott gyermekek nevelése- az Ovualailés
orszagos alapprogramja, a Nemzeti és Etnikai efek és az 6voda Pedagogiai
programja szerint.

Nevebmunkdja sordan gondoskodik a gyermek személyiségéeipbdésesl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekébegtesz minden 6te
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni kémpsg adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét.

A kulonleges banasmadot igétiylyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség
szerint egyuttrikddik gyogypedagogussal vagy a nevelést &egihds
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva htanhelyzei gyermek
felzarkdzasat ébegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedéseét.

Elomozditia a gyermek erkolcsi féfését, a kozosségi egylttkbdés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekzpik betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladiégdldteinek megismerésére és
megbecsilésére, egyttikbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodr
hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

A szubt (térvényes képvisét) rendszeresen tajékoztatja a gyermek haladasaral,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése kémEn megtesz minden
lehetséges éfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetwédebirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval riedsaval, a széd és szikség
esetén mas szakemberek bevonaséaval.

A gyermekek és szék, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat ésitjoga
tiszteletben tartja.

Az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszeléddzvetiti.

Lehetiség szerint részt vesz azoiel tovadbbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

A Pedagodgiai programban és az SZMSZ-bsdjirtevalamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul ellatja.

Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken, fogaikon, az Ovodai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendesuen.

Hataridire megszerzi a kdteléminssitéseket.

Megorzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatdrtasusit.

A gyermekek érdekében egyuftkddik munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Az 6voda nevditestiletének szakmai kapcsolattartasa a munkateering Utemezett
nevebtestlleti értekezleteken, illetve a rendkivili néwestileti értekezleten valosul meg.
Nevebtestileti értekezletet kell tartani:

A nevelési program és modositasa elfogadasara.

A Szervezeti Mkodési Szabalyzat, modositaséra valamint elfogaaasa

A nevelési év ékeészitésére, a munkaterv elfogadasara.

Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb adtanzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara.

A nevebtestllet képviseletében eljardé 6vodapedagogusdseédsara.

A hazirend elfogadaséra.

A pedagogus tovabbképzeési terv elfogadasara.

Az Ovodavezét palyaztatashoz keészitett vezetési programmal figgxe
szakmai vélemény kialakitdsara.

16



- A nevelési tanacsadd vagy szakésrs rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a
hetedik évet betoltott gyermek Ujabb nevelési ékénegkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara.

- Ajogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili neveitestileti értekezletet kell tartani, ha

- az ovodavezétosszehivja,

- anevebtestilet egyharmada kéri,

- aszubi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést Btestélet elfogadta

4.2.4. A Szuli Szervezettel valé kapcsolattartas formaja

A Szubi szervezettel valé egyltiikodés szervezése az évodavéieladata.

Az Ovodavezdt €s a Szidli Szervezet képviséje az egyittrikddeés tartalmat és formajat az
ovodai munkaterv és a S#uSzervezet munkaprogramjanak egyeztetéseével gélrpheg.

A Szubi Szervezet ikbdési feltételeinek biztositasarol az dvodavegendoskodik.

A SzUki Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatédoaatesekben,

- ahézirend elfogadasakor,

- anevelési program elfogadasétgl

- anevelési év rendjének elfogadaditel

- adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataitkaa® részéhez.

A Szubi szervezet javaslattéjogkorrel rendelkezik

- az ovoda rikddéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csdpmitjé kérdésekben.
Ovodaszini (igyekben a Szl Szervezet vezéjével az Ovodavezét a csoportszitit
Ugyekben a csoport sdihek képvisabivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A Szubi Szervezet részére a jogszabalygisokon felll biztositott jogok:

- aszubi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkkkesahoz.

A szlUbi értekezletet az O6vodavedetés az évodapedagdgusok hivjak dssze.

A szubi értekezletek célja és feladata:
- A szubk pedagdgiai ismereténekitése
- Az 6vodai nevelés célkizéseinek, modszereinek ismertetése
- T4jékoztatas a gyermek féjleséél
- Egészséqlgyi felvilagosité tevékenység
- Az SzUbi Szervezet vezéségének megvalasztasa, munkatervének es végzett
munkdajanak ismertetése, értékelése
- Tajékoztatas aktualis kérdésélkr

A szubkkel valé kapcsolattartas formai
- Jatszo, és kéimes délutdnok
- Nyilvanos tUnnepélyek
- Szibi értekezletek, fogaddorak
- Csaladlatogatasok
- Hirde®n kiflggesztett informéacidkon keresztlil
- Ovodai rendezvények, kiranduléasok soran
- Elektronikus uton, interneten keresztil
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4.2 .5.0nértékelési feladatokra alakult munkacsoport
Intézménytinkben 3 tagu Bél&llendrzési csoport ritkodik.
Az onértékelési csoport feladatai:
- Az o6nértékelési folyamat @tészitése, megtervezése
- Az onértékelési folyamat sordn bevonandé tovabbagégusok felkészitése
- A pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa
- Az onértékelési folyamat koordinalasa
Az onértékelés folyamatat a munkatervben rogzitjik.

4.3. Az évodai vagyonnal kapcsolatos rendelkezésigok
» A feladat ellatasat szolgalé vagyon: A feladatt@B& szolgald alapitaskori - alapito
okirat jovahagyasakor megl@v ingatlan és ing6 vagyon az alapit6 tulajdona.
» A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valanaintbvoda rikbdése soran keletké&z
vagyontargyak esetében a fenntartét illetik meg.
* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalpgszabalyok (beleértve a fenntartod
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

B AZ OVODA KULS O KAPCSOLATI RENDSZERE

Az oOvoda az egyes feladatok elvégzése, a gyermelgékzségigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekéb&s egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

5.1. Az 6voda védnéjével, korzeti fogorvossal

A kapcsolattarté: az 6voda veéjet.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalatrés, orvosi ellatas

Gyakorisag: havonta védoi jelenlét, évente egy alkalommal fogaszati

sZirés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségugyitasla statusz, szemészeti, hallas,
fogaszati vizsgalat.

Az 6vodavezdi feladata az egészségugyi ellatas keretén belil:

- biztositja az egészségugyi (orvosi, &dl) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vofeligyeletdl, szilkség szerint a gyermekek vizsgélatokra
tortéerd elokészitését,

Ha egy gyermek betegségre gyaniagyy beteg a kovetkézanddon kell eljarni:
— Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabauhbax 6vodaba.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell ktddnes lefektetni.

- Gondoskodni kell a széik mielobbi értesitését.

- Szukség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- Betegség utan csak orvosi igazolassal vesszgkavis gyermekeket.

5.2. Pedagogiai szakszolgalatok

A szubk és pedagogusok munkgjat, valamint a nevelésznmé@y feladatainak ellatasat
seqitik.

A kapcsolattartd: az  O6voda vedp, illetve egyeztetést koviggn a fejleszipedagogus,
gyoégypedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizggal egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nekélégisekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonogktitatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, esetlegesen siigrtekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési  évenként a  beiskolazast roegmh, illetve a
fejleszttpedagdgus, bvodapedagdgusok jelzése alapjan szsikesegt.
Feladatuk:

- Gyobgypedagdgiai tanacsadas, fejlésmvelés

- Tanulasi képességet vizsgalo szdkéevékenyseg, tovabba az orszagos székést
rehabilitacios tevékenység.

- Nevelési tanacsadas

- Logopédiai ellatas

- Ovodapszicholdgiai ellatas

5.3. Pedagdgiai- szakmai szolgaltatasok

A nevelési intézmények, pedagdgiai szakszolgataézimények és fenntartoik, valamint a
pedagogusok munkajat segitik.

Feladatuk:

- Pedagogiai értékelés

- Szaktanacsadas, szakértés

- Pedagogusok képzésének, 6nképzésének segiesezese

5.4. Csaladsegit és Gyermekjodléti Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattartd: évodavezgtlletve egyeztetést kouitn a gyermekvédelmi felid.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetpitsgk megékzése €s megszintetése,
esélyegyertiség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: Az Ovodaitsesget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélygztekokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, valamint minden olyan esetben, anakgyermekkdzésség vedelme miatt
ez indokolt.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalomitiatye sziikség szerint.

5.5. Fenntartéval
Kapcsolattartd: é6vodavezetovodavezéi-helyettes,

A kapcsolat tartalma: az évoda optimalisikidtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az 6voda érdekeinek képviselete

A kapcsolat formaja: vezét értekezletek, rendezvények, kozponti Unnepségekan
ovodai képviselet, munkamegbeszélések, adatszat@slt beszamolé irasban, gazdasagi
Ugyek intézése napi rendszerességgel.

5.6. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézméryekkel

Kapcsolattartd: az 6voda veégt, illetve egyeztetést kovitn a megbizott pedagogus.
Kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermékorok, ebadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: 6vodan bellli, és kivili kuélis programok szervezése, illetve
ajanlasa a szék felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalameae Szl Szervezet véleményének
kikérésével.
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5.7.Altalanos iskolaval

A kapcsolattarto: az 6voda vedt és az évoda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beillesidsének segitése az Ovoda-
iskola atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakirainh.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskbkratkozas ékt, illetve nevelési
évenként egy-két alkalommal, szakmai férum.

5.8. Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal

Az 6voda kapcsolatot tart minden olyan partneril, intézménnyel, akik meghatarozo
szerepet toltenek be és befolyassal vannak az @letiae, mkodéseére.

A nemzetiséghez tartoz6 gyermekeket is nevéVoda kapcsolatot tart a nemzetiségi
onkormanyzattal.

A kapcsolattartd: az 6évoda vedjetés az 6voda pedagogusai.

A kapcsolattartas tartalma, formaja:Gyermekeinkkélé sajatossagaiknak megfeélebzlovak
nyelvi miuisorral szinesitik a nemzetiségi Onkormanyzat alEddezett hagyomanyos
Unnepségeket. Az dnkormanyzat |éiségeihez mérten tamogatja dvodankat.

Gyakorisag: nevelési évenkent két-harom alkalommal

6. OVODAI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK APOLASA

Az oOvoda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek koz@&ségonatkozéan az 6voda
PedagoOgiai Programja részletesen rogziti és tammen Az  Unnepélyek,
megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastualatégjlesztése, a hazaszeretet
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tureleakithsara, a kozos cselekvés drémeére, az
Uj kozbsseégek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolds célja az dévoda hagyomanyainakasgo ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az 6évoda j6 hirnevének tregse, az dvoda egész kHzosseégere nézve
kotele.

Az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezviéreyekzossegi élet formalasat, a
ko6zds cselekvés dromét szolgaljak, a gyermekekeggamas iranti tiszteletre nevelik.
Nemzeti Unnepeki valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetgitiméel. Nagy
hangsulyt helyeziink nemzetiségi identitasunkra,zl@vak ©6nazonossag miagesére, a
nemzetiségi hagyomanyok, kultira apolasara, ébaddenyelvi fejlesztésre.

Az Unnepekkel, a hagyomanyok &polasaval kapcsold@adatokat, idpontokat,
felelosbket az Gvodai neuikstillet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.

6. 1. Az 6vodai élet hagyomanyos tinnepei
Nyilvdnos Unnepek:

- Mikulas nap

- Anyék napja

- Nagycsoportosok bucsuzasa
Tovabbi Ginnepeink

- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap
Megunneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belil k6zés megemlékezés torténik a ggkeknév- és szlletésnapjarol.
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Népi hagyoményok &apoldsa koérében torténik a jelapokhoz kapcsol6doé szokasok
megismertetése
A kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatasok szereeg@sunkaterv szerint torténik.

6.2. Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomsnk
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szergmitretek atadasa, megvitatasa
- Atavozo dolgozok, nyugdijba néérblcsuztatasa
- Ko6z06s kiranduldsokon, kulturalis programpokalo részvétel
- Karacsonyi, évet lezaro kdzos egyuttletslnapok. alkalmabdl koszontések.

7. AZ OVODA HASZNALATI RENDJE

7.1. Belépés és benntartdzkodas azon személyek éez akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

A gyermekeket kisérszubk kivételével, az 6vodaval nem jogviszonyban alérsélyek, az
ajtét nyitd alkalmazottnak (dajka, ovénjelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek meg az
ovodaban, majd kozlik az 6vodaveinet.

A fenntartdi, szakébi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas@dagezeaivel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részedvodavezétengedélyezi kivételes
és indokolt esetben.

7.2.0v0-véd elsirasok
« A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetbe@rs nevelése

s

erdekében a szikséges feltételrendszer biztosii@gsidasa allando feladata az
ovoda valamennyi dolgozojanak.

« Az oOvodaban gondoskodni kell az ellatott gyermeké&idigyeletéél, a
gyermekbaleseteketédtiéz’ okok feltarasarol és megszintetékér

e Az 6voda minden dolgozéjanak alapvefeladata, hogy az egészségik és
testi épségik meégzéséhez szikséges ismereteket atadja, balesety vag
annak megeélkzése érdekében a szikséges intézkedéseket megtegye.

» A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sggkszerint a foglalkozas,
kirandulas stb. étt ismertetni kell a kovetkézovo-, véd eldirasokat:
- az egeészsegik és testi épségik védelmére vodakoms.
- a foglalkozasokkal egyutt jaro ze&dgforrasok.
- a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meglaisaag ismertetése.

« A gyermekek az 6voda létesitményeit, helységeitk caa Ovodai dolgozok,
illetve az egyes szolgéltatast nyujté szemeélyekdytlete mellett hasznalhatjak.

» A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnajteteden kell hasznalni.

* Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkodovodapedagogus kotelessége az
el$segélynyujtas. Tajékoztatjia az Ovodavéized gyermek kisebb sérulésdiris.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyersopbrtot biztonsagba helyezi, majd
azonnal értesiti az oOvodavedtet A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési é

jelentési kotelezettséget a jogszabaly szerijetsié.
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e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyakkoe8k, jatekszerek
kozelében kell tartézkodnia az 6vodapedagogusready tajkanak.

» A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

» A gyermekekkel kozvetlenll foglalkozdkkal kapcsblat elvards, az esztétikus
apolt megjelenés.

* SzUbk az 6voda udvaran talalhatd jatékeszkozokeermgekik atvétele utan nem
hasznalhatjak.

* Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ melléklekéiped Munkavédelmi
Szabalyzatot ésikvedelmi Szabalyzatot, valaminiz{ bombariadd eseténéétt
utasitasokat, a menekulés utjat.

Az Ovoda vagyon és személyi védelme miatt bejaafit a nyitvatartasi idl
valamint ebédid alatt zarva tartjuk ( kivéve amikor a s#il gyermekeiket
hazavihetik (ebéd utan 2 13% h kozétt, ill. 15°°-t4l)

« Az oOvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendethez kotelesek az dévoda
kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni az Ovoe#irek, aki megteszi a
szlikséges intézkedést.

* Az Ovodaba érkezés tavozo feldittek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

Teendk a gyermek elhelyezés#ibvodai nyitva tartdson tul:

- megprébaljuk elérni a s#iil

- amennyiben nem sikerll akkor azokat a meghaiaittekat, akik a gyermekeket elvihetik
az ovodabol.

7.3.Nevelési idben szervezett vodan kivili foglalkozasokkal kapcdatos szabalyok
Szubk tajékoztatasa:

A csoport falidjsagjan keresztul, mikor, hova, raity kozlekedési eszkdzzel, és a
koltségvonzata. A széilalairdsaval adja beleegyezését a részvételre.

Ovodavezet tajékoztatasa:

El6zetesen szbban, a kéiloglalkozds megkezdése&timinimum egy nappal.
Nevelési idben szervezhétfoglalkozasok:

» Helyszini foglalkozas

» Kirandulas, séta

e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e Sport programok

» Kulturalis programok

* Iskolalatogatas.

Az dvodavezét és a pedagogusok kotelessége:
A foglalkozdsokhoz annyi kis&r Ovodapedagogust, dajkat, vagy &tilkell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebotgsdihoz szikséges.

Gyermeklétszamnak megfeteh 10 gyermekenként minimumd. f

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szikijek megfelélen - ismertetni kell az
egészseéguk és testi épséguk védelmére vonatkob@lgakat, a foglalkozassal egyutt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato atmtpasformat. Gondoskodni kell az
elsbsegélynyujtashoz szikséges felszerélésr
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7.4.Rendkivili esemény, bombariado esetén szikségesndik

Az 6voda ntikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathaté eseményt, amely a néralinka szokadsos menetét akadalyozza, illetve azamaod
jar6 gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat észegégét, valamint az 6voda épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:
» atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengé
 atz
* arobbanassal tortéfenyegetés
* egyeéb veszélyes helyzet, illetve a néweinkat mas mdédon akadalyozo, nehiezit
kordimény.

Amennyiben az 6voda barmely dolgozojanak az ovqu#eéet vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utald tény jut tudomasaralkstazt
azonnal kozélni az o6voda vedgivel, illetve valamely intézkedésre jogosult fétel
vezetvel.

Rendkivili esemény esetén az ovodavenetezkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint Kaitre.

A rendkivli eseményit értesiteni kell:

» afenntartot

* f{iz esetén dikzoltésagot (105)

* robbanassal tortérfienyegetés esetén a rérseget (107)

» személyi sérilés esetén a ket (104)
A lehet legrovidebb idn belll értesiteni kell a ténilr az épuletben I&v valamennyi
személyt, majd ezt kowgen torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdliariadd
terv’ mentési gyakorlata alapjan. Azvédelmi felebs kdzrenikodik az 6voda elhagyasanak
lebonyolitasaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épilethld kivezetéséért és a kijelolt terlleten
tortérd  gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a gyermekek
ovodapedagogusai a felskk.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozokehugyelni:
» az épuleti minden gyermek tavozzon (pl. mosdébdl is, stb.)
» akilrités soran a mozgasban, cselekvdsiatozott szemeélyek segitésére
* utoljara az ovodapedagogusok és dajkakztzanak, megdizédve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
» agyulekamhelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezebnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondosioKell:
 akilritési tervben szeréMijaratok kinyitasarol
» a kozrivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
» avizszerzési helyek szabadda tétkelér
» az eldsegélynyujtas megszervezédér

s7 7.

» arendvédelmi, illetve katasztréfaell@szervek fogadasarol (refrdég, tizoltdsag,
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tizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kiretgjékoztatast kell adni:
» arendkivili esemény kezdete 6ta lezagilseményekit
» aveszélyeztetett épllet jellginél, helyszinrajzarol, a koziwezetékek helyét
» az épuletben tartozkodok letszamarotkeérardl,
» az épulet kitritesgr

Az Ovodavezdt az altalanos iskolaval dolgoz ki egydtikddést a gyermekek bombariadd
esetén tortéh ideiglenes elhelyezésdr A bombariad6rél és a hozott intézkedéselaz
ovodavezei rendkivili jelentésben értesiti a fenntartoét.

7.5. Gyermekvédelmi rendszer

Az O6vodaban 1 & gyermek- és ifjusagvédelmi fetsl lata el a
gyermekvédelemmel 0Osszefligigladatokat.

Nevelési év kezdésekor a s#il helyben szokdsos moédon kapnak tajékoztatast a
gyermek- és ifjusagvédelmi fetal személydil, valamint arrol, hogy mely tpontokban

hol kereshéi fel.

Az oOvoda hirdeitablajan a szdk altal jol lathaté helyen kerul kozzétételre a
gyermekvedelmi feladatot ellaté fontosabb intézneénycimét, telefonszamat (Jarasi
Gyamhivatal, Csaladsegit Gyermekjoléti Szolgalat, SzakéirtBizottsag - Nevelési
Tanacsado).

Az 6voda gyermek- és ifjusagvédelmi félet folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a személyes talalkozas szikség egiténik.

7.5.1.. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rgnd

Teendinket meghatarozza a gyermekek vedetih@s a gyamigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény és a végrehajtasdhoz kalickd jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat Esélyegyeiségi Terve. Ennek felédségtelies ellataséért az
ovodavezet felel, munkajat megosztva az erre a célra megbiggermekvédelmi
feleléssel egydtt.

Célunk: A gyermekek alapuetjogainak és sziikségleteinek biztositasa az Ovoda
lehetiségeihez meérten. Esélyegyéseg biztositasa az eléérszocialis és kulturalis
kornyezetldl érkez gyerekek szamara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» Az 6vodéaba jaré gyermekek szocialis, szociokultarédaladi hatterének
megismerése.

» Szikség szerint kérnyezettanulmany végzése

» Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztaibttet jelzése a
gyermekvédelmi feléknek.

» A héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetbéndgermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi feléls feladatai:

» Szlkseég szerint csalddgondoz6, drédsegitségének igénybevétele
» Felterjesztés segélyre, tAmogatasra
* Nyilvantartas vezetése
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» Az 6vodavezét tdjekoztatasa.

Az ovodavezéi feladatai
» Kapcsolattartas a jeg§wel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek bitdsa: gyermekvédelmi
felelés megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldléseeltimstiileti szinten,
tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelédatedaakszérellatasa vegett

» Bizalom elii kapcsolat kiépitése a csaladokkal

» Atorvények és rendeletek naprakész ismerete, &anozzaigazitasa

* Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szoltagkkoztatasa

« FEtkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényszgbglyoknak és az
onkorményzati rendeletnek megféleh, ezek dokumentélasa.

7.5.2. A hatranyos szocialis helyzetbend@gsaladok segitésének formai
» Tajékoztatas az igénybe vetisegélyekil

A szubk altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, j&té&lmjandékozasa a
raszoruld csaladoknak

7.6 A dolgozdék munkakdori alkalmasséagi vizsgalata

Az Ovoda dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizagéla 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba lépé&sttevalamennyi dolgozé koteles foglalkozas
—egeészseglgyi vizsgélaton részt venni, az Ovodalkags-egészséglgyi orvosanal.

A munkavallalok idszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt,sagbglyban éirtak
szerint.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE

Az o6voda bel§ ellersrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitésa 6voda
vezebje a felebs. (A részletes folyamat szabalyozdsa megtaldllaatBels ellersrzési
szabalyzatban)

A bels ellervrzés feladatkére magaban foglalja az 6vodaban folyd
» szakmai tevékenységgel 6sszefigsg
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatescetési feladatokat.

A szakmai ellefirzések elle6rzési terv alapjan torténnek, az etlexési terv az 6vodai éves
munkatervben talalhato.
8.1 A nevebmunka bels ellenérzésének rendje

Az Ovodavezdt ellerbrzési Utemterv alapjan végzi munkajat, eblem és értékeli a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagdgiai munka eéeyessége €s az Ovoda zavartalan
miikddése érdekében.

Az ellersrzési Utemtervet a veZehelyettes és a bélllensrzési csoport javaslatai alapjan
az ovodavezétkésziti el.
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Az ellerbrzési terv tartalmazza :

* az elledirzési teruleteket

* az elledrzés formajat, moédszerét

» az ellefirzés bbb szempontjait

* az elledrzott iddszak meghatarozasat

* az elledrzést végé(k) megnevezéseét

* az elledrzés idpontjat

* az elledrzés tapasztalati értékelésénefpidntjat és modjat.
Az ellersrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belss ellersrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd peglaigdevékenység
hatékonysdganakdsegitése.

Az ellersrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az 6vodavezétdont.

8.2 Az ellerérzés fajtai
* Tervszér, elbre megbeszélt szempontok szerint.

» Spontéan, alkaloms#el problémak feltarasa, megoldasa érdekében, iralamapi
felkészlltség felmérése miatt.

Az ellerbrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Azaldhos tapasztalatokat a
nevebtestulettel ismertetni kell.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:
» Ovodavezé,
» Ovodavezét-helyettes

Ellendrzésre jogosult személyek
» Ovodavezet (minden tevékenységet jogosult etieéani)
» Ovodavezdi-helyettes (Gvodavezetltal atruhazott feladatokban)

Az 6vodavezet, az 6vodavezéthelyettes — a pedagdgiai munka eredményességetdoda
zavartalan rikodése eérdekében — folyamatosan és rendszereserbrall értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.
Visszacsatolas az ellérzésre

. azonnali megbeszélés az ellerdtt személlyel,
. vezebi megbeszélések keretén belll,
. nevelési évet értékemunkatarsi €s newikstileti értekezleteken.

Kiemelt szempontok a newhunka bels ellenrzése sordn
* pedagogus munkafegyelme
* nevedmunkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga
» csoport élettereinek (foglalkoztato, 6pmosdo, jatszoudvar) dekoracioja
* a gyermek - az 6vodapedagoégus -skapcsolata,valamint a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa.

A nevebmunka szinvonalan, eredményességén belll:
* agyermekek tanulasi folyamatainak szenezelzetes felkészlUlés, tervezés
» afoglalkozasok felépitettsége és szervezése
» az alkalmazott modszerek korsmgge
* agyermekek tevékenysége és magatartasanidla pedagogus egyénisége,
magatartasa,
* aneveéimunka eredményességeének vizsgalata, a pedagoogmapt
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kovetelményeinek teljesitése (megsied)
» amunkakaorrel kapcsolatos feladatok elvégaék maddja, folyamatossaga, isege
» agyerekek fejdésének nyomon kdvetése.
A bels ellersrzési (vezeti ellensrzési) szempontokat, kiemelt eltgnési feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

8.3. Az ellerérzeés kovetelmeényei

* Az O0vodapedagogusok személyiségéenek, egygimek, egyéni adottsagainak
megfigyelése

* Az ellerdrzést mindenkor értékelésnek kell kbvetnie, ameédysegitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konlal@idiatokat kell meghatarozni, haténel

* Az ellerbrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak kell
lennie.

* Az ellerdrzési szempontokat minden nevelési év elején &eiertetni.

* Az ellerbrzés eredménygil, az ellerzésre jogosultak, az 6vodaveastk, irasban
kotelesek beszamolni

8.4. A pedagogiai munka bels ellenérzésének formai

o szobbeli beszamoltatas

* dokumentumok ellénzése

o értekezlet

e  csoportlatogatas

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatokgzése, elvégeztetése

9.AZ OVODA M UKODESENEK EGYEB SZABALYAI

9.1. A munkavégzés teljesitése, munkakari koteldrsegek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezdtal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szénitenik.

A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozd6 munkat ssxpgei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.

A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyadatot, amely a munkakdre
betodltésével 6sszefliggésben jutott tudomasaranéb/ek kdzlése a munkaltatora, vagy
mas szemelyre hatranyos — kovetkezmeényekkel jarAatdolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak éso6ihsoknak, a vezétutasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelétn koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalybafirteladatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdéseklamelyek hivatali titoknak
minésulnek, és amelyek nyilvanossagra kertlése az Génalikeit sértené.

9.2. Az 6vodaban hivatali titoknak mirgstilnek a kovetkesk:
» adolgozbék személyes adatvedelme, bérezéséveldtammssadatok
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» agyermekek személyiségi jogaihdzdds adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. Az dévoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindgdchedrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kap.

9.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédégst az ovoda dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kefiselgitenilk.

A televizid, radi6 és az irott sajtdé képvisekk adott mindennein felvildgositas
nyilatkozatnak mifistil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esebén kell tartani a
kovetked eldirasokat:
e Az O6vodat érint kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkaldea az
Ovodavezdi vagy az altala esetenként megbizott személy jdgosu

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjekdzedzkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@atok szakszéségéert es
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséérilathozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben teki@tekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamiat éwoda jO hirnevére és
erdekeire.

« Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel ésikdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységebeart, az
ovodanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabidgan kérdéseki,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattew¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkésyagat
a kozlés ditt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, Wwaag anyagnak azt
a részét, amely aZ szavait tartalmazza, kozlé$elvele egyeztesse.

» Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat nden esetben csak az
ovodavezdi engedélyével adhato.

9.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag igénybévétebzetes egyeztetés alapjan az
ovodavezet ill. a vezed helyettes szabadsagolési tervet készit. A rendkédifizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetbleaz®vodavezétogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértékét alkitimazottak jogallaséarol
sz06lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglattiglsok szerint kell megéllapitani.
A dolgozékat megillét, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezet(a
nyilvantartasért feléks a vezet-helyettes )

9.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdkvabbképzése

Az 6voda a tanulasban, tovdbbképzésben azokatgoziiMat tAmogatja, akik kiegésyit
képzettségukkel hozzajarulnak a szinvonalasabb avwégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akadiploma
megszerzesél, akar tovabbképzédrvan szo.

* Felgsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejéiteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
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» Koteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6é a konzulgddbpontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzgjarulas kérté rendelkezésre allé 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni.

9.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinekritése

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jandgnk@&nyeiben valtozas allt be, azt
az ovodavezétrészere azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriukkel 0Osszefidgg feladatellatasért utazasi koltségek
megtéritésére az Ovoda bérletet biztosit, illetmelokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértéidogin amennyiben a koltségvetés
ezt lehebvé teszi.

A jogosultsagot évente felll kell vizsgélni.

9.7. Bélyegék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyedizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott,
cégszeiften alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghdt, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az Gvoda cégbélyed@zhasznalatara az 6vodavezgigosult.

Az ovodaban hasznalatos valamennyi bélyetjz annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni

9.8. Az 6voda gazdalkodasanak rendje

Az O6voda gazdalkodasaval, ezen bellil kiemelten dtségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az ovoda kezelésébefi imgyon hasznositasaval 6sszefiidgladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és aafémntendelkezéseinek figyelembe
vételével — az 6vodavezefeladata.
A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készEgyuttniikodési Megallapodasaban
meghatarozott modon végzi.
A gazdalkodas vitelét éegit beld szabalyzatok:

* Pénzkezelési szabélyzat

» Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.

9.9, A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanegga

Az 6voda pedagodgiai programjat, SZMSZ-ét, hazijemdegy-egy példanyban el kell
helyezni a székhelyén. A dokumentumokat adéde&zabadon megtekinthetik.

A gyermekek beiratkozasakor az 6vodai hazirendpgdganyat a szék atveszik.

9.10. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozkitiaa vonatkozo eljarasi szabalyok
A nevelési intézmény irasban értesiti a ézul

- a gyermeke évodai felvétedér

- az Ovodai jogviszony megsrseé|,

- a gyermek fefldésével kapcsolatos dont&dér

- az intézmeény tikddésének rendjé,

- tovdbbé minden olyan intézked#samelyre vonatkoz6an a jogszabdly az értesitést

ebirja.
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9.11. A tanugyi nyilvantartasok vezetése

Az Ovodapedagogus csak a néwelinkaval oOsszefldg feladatokhoz nélkildzhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokdtwiizassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashaté maradjon és a hibas bageghielyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralajpintatvany esetén korbélygglenyomataval
kell hitelesiteni.

9.12. Az iratkezelés és az Ugyintézés szabalyai
- A nevelési intézménybe érkezett és az inéwinen keletkezett iratokat iktatni kell.
- A személyesen benyuijtott iratok atvételézijni kell.
- Az elintézett iratokat irattarba kell helyez

9.13.Az elektronikus uton eballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rende

A kdznevelési intézmeény a jogszabalybadirelnyilvantartasokat vezeti. Az intézményben
rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését @112 évi CXC. torvény a Nemzeti
k6znevelésil, valamint az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pedagdgus és a nedslunkat kdzvetlenul seditmunkatarsakat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatoglen olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelydl a hivatdsuk elldtdsa soran szereztek tudoméastot8lezettség hataibd
nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nemnatkozik arra az esetre, melyre a &zl
irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelegmjtnem terjed ki a nevdgéstilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében tdrtémegbeszélésére. A séukl a gyermekével
kapcsolatos minden adat kozolhekivéve, ha az adatkdzlése sulyosan sértené angkek
testi, értelmi, erkolcsi fejldéseét.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, glemdelmi valamint egészséglgyi
célbol adhatdk ki.

Az intézmény vezéfe koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktaladértesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kefldben az esetben az adattovabbitashoz
a szUb beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a fogla#tagsal kapcsolatos allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosanzeatbiztonsagi okbdl, a célnak megfélel
meértékben és a célhoz kototten lehet nyilvanosdaogai.

Adattovabbitasra az intézmény veéjet akadalyoztatdsa esetén az altala meghatalrakzott
jogosultak.

Az intézmény vezéfe nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aksed, igy a papiralapon
elkildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek neebpitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

9.14. Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezeési rendje
Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusai@létott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk.

Elektronikus rendszer hasznalata soran feltétldnikell nyomtatni és irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi mésola

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adathegsek

- az oktober 1-jei pedagbdgus és gyermek létszam
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Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpdrecsétjével és az
intézmeényvezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adat irdsbeblésa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aznrd#tkai halézataban egy kulon e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikaidszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intéezményvezeéltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Zaro rendelkezések

Hatalyba lépésénekideje: Ovodavezdii jovahagyast kovéen azonnal. A szabalyzat
hatalyba lépésével egyidégg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Ervényességeovodavezéi jovahagyast kovéen, a kihirdetést visszavonasig.

Felllvizsgalata Szikség esetén 2 évenkeént, illetve jogszabalyzétnak megfeléen. A
felllvizsgalat elvégzéséért az dvodavéietelss.

Moédositasa az 6vodavezéthataskore,

* A nevebtestilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjarevabtestiilet
dont a médositas elfogadéasardl

Készitette: Az 6voda vezéje

Véleményezte:Az 6voda Szilli Szervezete
1. A Szervezeti és tikddés szabdalyzatot az 6évoda nétedtilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.
2. A hatélyba Ilépéssel egyiddpg érvényét veszti az Ovoda 58/2013.(V.23.).sz.
onkormanyzati hatarozattal jovahagyott szervezetigkoddési szabalyzata.
3. A hatélyba Iépett fikodési szabdalyzatot meg kell ismertetni:

- az ovoda azon alkalmazottaival is, akikrtagjai a nevékestiletnek

- azokkal,a személyekkel akik kapcsolathdilkek az 6vodaval, meghatarozott kérben

hasznaljak helyiségeit.

4. A szervezeti és tikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtardz 6voda
valamennyi alkalmazottjara nézve kotélegrvényi. Megszegése esetén az dOvodavezet
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
A szervezeti és tkodési szabalyzatban foglaltakrol a ikt is tajékoztatni kell.

Mellékletek:

Hazirend

Az 6voda adatkezelési szabalyzata
Panaszkezelési szabélyzat

Iratkezelés és az Ugyintézés szabalyai
Munkavédelmi és lizvédelmi Szabalyzat
Pedagogiai munka bél®llernsrzési rendje
Munkakdri leirdsok

NoahkwNpE
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Zaradék

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a neveldtestiilet 2016. augusztus29.-én tartott
hatarozatképes nevelGtestiileti {ilésén 100%-os igenld szavazattal elfogadta
Pilisszentkereszt, 2016. augusztus 29.

SOWOML Gatboe!
Somogyl Gaborne

“ 6vodavezetd

Nyilatkozatok:
A Szervezeti ¢és Miikédési szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk. '

Pilisszentkereszt, 2016. szeptember 2( &LQ

Sziil6i Szervezet vezetdje

Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak képviseldtestiilete a Pilisszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,las7 2016X47.- onkorm;nyzatl\
hatarozatéval egyetértett. P G\
Pilisszentkereszt, 2016. 40 . 2. L

Pilisszentkereszt Szlovak Onkormanyzat képviselStestiilete a Pilisszentkereszti Szlovék
Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetért.
Pilisszentkereszt, 2016.4{- 2O .
Demjén Tamasné
elnok
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