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Altalinos rendelkezés
A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.
Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalya

Teriileti hatdlya

- az ovoda épliletére

- az 6voda udvarara

- anevelési idében torténé dvodan kiviili foglalkozasokra és helyszinekre
Személyi hatdlya kiterjed

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara

- az dvodaba jar6 gyermekekre, illetve annak kdzosségeire

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé, de az dvoda teriiletén munkat végzokre

- az ovodanak szolgaltatast nyujtokra

- az 6voda szolgdltatasat igénybe vevokre (sziilokre és gyermekekre)

- valamint mindazokra, akik belépnek az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Idébeli hatdlya kiterjed

- az Ovodai nyitvatartasi idére, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges elokésziileti

tevékenység iddtartamara
- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé killon programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmainak idétartamara.

Feliilvizsgdlat rendje
Szitkség esetén évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen barmikor.
Az dvoda szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori, szervezeti
és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ-
ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az dvodaigazgaté munkaltatoi jogkdrében
eljarva hozhat intézkedést.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az 6vodaigazgatd jovahagydsanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

o A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

» A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

«  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz0l6 torvény végrehajtasardl

o amédositott 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

« A Kormény 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznélataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljardsrend részletes
szabalyairol

o 2024. évi XC. térvény Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérol

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol



*  2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartisrél sz616 térvény végrehajtasarél (Amr.)

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

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrd]

* 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

°  2011. évi CXIL. torvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatésairdl és kedvezményeirdl

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

¢ 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatairol

* 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

* 33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgdlatdrdl és véleményezésérsl

° 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl

* 2011 évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél

°* 335/2005. (XIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

Az intézmény dltalinos jellemzdi az alapité okirata alapjin székhelye, telephelye

- Akoltségvetési szerv megnevezése: Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és F6zbékonyha

- Akoliségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése szlovak nyelven: Slovenska narodnostna $kolka
Mlynky a Kuchyiia

- Akoltségvetési szerv székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, Mester utca 2.

- Akoliségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1994. 01. 01.

- AKkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:

Pilisszentkereszt Kdzség Onkormanyzata

o Székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 Gt 12.
- A koltségvetési szerv  iranyité szervének megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
o székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 Gt 12.
- Akoltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzata 3.2.2.
székhelye: 2098 Pilisszentkereszt, F6 it 12.
- A koliségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a
a) pontja szerint 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig tarto,
ateljes vodai €letet ativelé foglalkozdsokat és a gyermek napkézbeni ellatésaval Osszefiiggd feladatokat is
magaba foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.



A sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai ellatasaval osszefiiggd specidlis  eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
A sajatos nevelési igényii gyermekek alébbi tipusat latja el az intézmény - a szakértdi bizottsag szakért6i
véleménye alapjan:

- beszédfogyatékossdg enyhe és kozépsilyos esetel.
Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, ellatasat és a
nemzetiségi 6vodai ellatast is) kdznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.
A telepiilés intézményeibe jaré gyermekek étkezésével osszefiiggd feladatok ellatisa. A koznevelési
intézményben a pedagogusok és mas munkavallalok részere biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok.
Féz6konyha mikodtetése.
Az alapfeladat ellatasat segitd tevékenységek szabad kapacitasanak hasznositasa érdekében szolgaltatasokat
végezhet helyiségeket adhat bérbe.

4A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

| korméanyzati
funkcidoszam kormanyzati funkcidé megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének,
2 1091120 ellatasanak szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikddtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Pilisszentkereszt kozség kozigazgatasi teriilete. Ezt
meghaladé tres férohelyeivel a koltségvetési szerv a nevelési — oktatasi intézmények szabad
megvalasztasanak jogat szolgalja.

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az 6voda igazgatojat az alapit6i jogokkal felruhdzott iranyité és mikodtetd szerv (képvisels-testiilet)a
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 6j életpalydjardl , a Kormény 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelete a pedagdgusok @j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl tovabba a
nemzeti koznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKt.) 67-69. §-ainak
figyelembevételével — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretein beliil . nyilvanos palyazat
Gtjan vagy annak melldzésével 6t év hatdrozott id6tartamra nevezi ki, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti | A 2023, évi LIL torvény a pedagogusok uj
1. | jogviszony életpalyéjarol




A Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

2013. évi V. toérvény

3. | 6raado a Polgari T6érvénykdényvrél

A kéznevelési intézmény
tipusa: 6voda
alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
gazdalkodésdaval osszefliggd jogositvanyok: Pilisszentkereszt Polgarmesteri Hivatal szé€khelye: 2098
Pilisszentkereszt, F6 at 12.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanullétszam:

maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | gyermek-,
megnevezeése megnevezeése megjel6lése | tanuldlétszam
a) 6vodai nevelés b)
nemzetiséghez
tartozdk 6vodai
nevelése ¢) a tébbi
gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos
Pilisszentkereszti Szlovak nevelési igényli
Nemzetiségi Ovoda és gyermekek 6vodai
1 | Fézékonyha nevelése 80 6
A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
vagyon feletti
ingatlan | rendelkezés joga
helyrajzi | vagy a vagyon az ingatlan
ingatlan cime széma hasznalati joga funkcidja, célja




Az ingatlanvagyont
az

Onkormanyzat
Ingatlanvagyon
Katasztere, az ingo
vagyont az
intézményi leltar
tartalmazza. A
hasznalatba adott
vagyon felett
rendelkezés jogaval
kapcsolatosan
Pilisszentkereszt :
Kozség )
2098 Pilisszentkereszt, Mester Onkorméanyzata
utca Képvisel6testiiletének | dvodai ellatas
1.4 423 rendelete az irdnyado. | és f6zo6konyha

Az 6vodaigazgaté megbizas feltételei, rendje
Az évodaigazgatoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakér betoltéséhez sziikséges meghatérozott szakképzettséggel, intézményvezetdi szakképzettséggel,
legalabb négy év pedagégus-munkakérben, vagy heti tiz foglalkozas megtartasara vonatkozd oOraadéi
megbizds ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben fennallé, hatarozatlan idére, teljes munkaidére szo016 alkalmazissal, vagy a megbizéssal
egyidejtileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatdrozatlan idére teljes munkaidére sz616 alkalmazassal.
Az dvodaigazgat6jat a fenntartd , a Pilisszentkereszti Onkorményzat Képvisel6 Testiilete bizza meg, illetve
nevezi ki nyilvanos palyazat alapjan és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A kinevezés ot nevelési évre
5261, Az 6vodaigazgato felett az egyéb munkdltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézményben az 6vodaigazgaté gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kinevezéssel, a munkaszerzodés |}
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatasai megéllapitasaval kapesolatosan .amely feladatok a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
A vezetdi megbizasrél valé lemondds, a megbizas visszavondsa, valamint a megbizas hatarozott idejének
letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot a kinevezése szerinti munkakérében kell
tovabbfoglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazdisi feltételek
Az intézményben a pedagégusok és a dajkdk koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, a konyhai
dolgozok a kizalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény hatdlya alatt allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol
és a Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j €életpalyéjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtdsarél vonatkozé rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra. A pedagégusok
besorolasa az Nkt 65.§-a, a2023. évi LII torvény a pedagdgusok j életpalyajarol és a Kormany 401/2023.



(VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szolo kinevezéssel jon létre. A
foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld és oktaté munkat segitok esetében
kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté hétfétd] péntekig osztja be.
Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott idé lejartaval, a koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo halalaval, a munkaltat6 jogutod nélkiili megsziinésével,ha a kznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 az dsszeférhetetlenséget a felszdlitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem
sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ald keriilésével érintett
jogviszonyanak atalakuldsara nem keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar nem
biintetlen elééletd.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaido alatt.a felek kozos
megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartozé munkaltatok kdzott, felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak,
jubileumi jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitdsara a 2023.évi LILtérvény és a
401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koéznevelési dolgozéd részére jard végkielégités Gsszegének, szabadsagéanak, jubileumi jutalmanak és a
felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.
A pedagbgus, valamint a neveld €s oktaté munkat kdzvetlentl segité alkalmazott munkéja ellatisa soran a
biintetéjogi védelem szempontjabadl kézfeladatot ellaté személy.

Az intézményi dolgozdk feletti munkaltatoi jogkort az dvodaigazgatd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az Ovoda igazgatdja akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesitd, vis maior esetén a Pilisszentkereszti Onkorményzat Képviselé Testiilete megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult szemelyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzd lenyomata

Pilisszentkereszti Szlovak .
ey T PILISSZENTKERESZTI SZLOVAK

Nemzetiségi Ovoda és Fozékonyha  |vemzemsici Gvopa ES FOZOKONYHA

Hosszii 2098 Pilisszentkereszt Mester u. 2. i o bl

bélyegzd Telefon: 06-26-347 530 b st Ferh ey

Asz: 16792984-2-13

wzelisd, .

W s
NSy efeszy
RO

Pilisszentkeregzti Szlovak
Korbélyegzo | Nemzetiségi Ovoda és F6zokonyha
2098 Pilisszentkereszt Mester u. 2.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az 6voda cégbélyegzd haszndlatara az dvodaigazgato jogosult.
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Az 6vodaban hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az dvodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az 6voda igazgatoja
vagy az altala megbizott személy irhatja ala.

Az 6vodaigazgaté kiadmdnyozza:
* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
* Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az dvodaigazgato jogosult.
* Kimend leveleket csak az 6voda igazgat6ja irhat ala.
* Az dvodaigazgatd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldja az 6vodaigazgaté -
helyettes.
Az 6vodaigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az Ovodaigazgato altal alairasaval
és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezetd beosztist
alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, email cim)
- azirat iktatészdma
- az ligyintézo neve
- az lgyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezédket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama
A kiadmdnyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo6 eredeti
alafrasdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalédn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadméany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzodjével hitelesiti.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonat-

kozo feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Az Intézményben az
iratkezelés feliigyeletét az dvodaigazgatd latja el.
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A miikédés alapdokumentumai és azok hatilyossaga
Alapité Okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az évoda nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését. Az 6voda alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve - sziiksége esetén -
modositja.

Pedagogiai program

Az 6voda pedagogiai programja képezi az 6vodaban folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A
pedagégiai programot a neveldtestiiletvéleményének a kikérése utén a fenntartd hagyja jova.

Eves munkaterve

Az 6vodaigazgatdé az 6voda feladatainak végrehajtisara a vezetk és a nevelétestiilet bevondsaval éves
munkatervet készit amelyet a fenntarté hagy jova. Az éves munkaterv elfogadasanak tényét jegyzSkonyvben
kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkaterv tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatérozasat

- afeladat végrehajtasaért felel6s nevét

- afeladat végrehajtasanak hatéaridejét

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi.
Az ¢éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az Gvoda minden dolgozédjanak kotelessége.
A pedagbgiai program €s az éves munkaterv pedagégiai fejezete alapjan késziilnek a csoportok tervei. Az
Ovodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért, értékeléséért - ennek
frasbeli rogzitéséért.
Az dvodaigazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Hazirend

Az ovodai élet részletes szabalyozdsat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoéan) a Hézirend
hatdrozza meg, mely az 6voda kiilon szabélyzata. A hézirend betartisa pedagdgiai program megvaldsitasa
¢rdekében mindenki szdmdra kételez6. A Hazirend egy példanyat minden 4j kisgyermek sziiléje kézbe kapja.
A gyermek tdrvényes képvisel§je, gondviseldje a Hazirend atvételét alairasaval igazolja.

Az évoda miikodeését segitd egyéb szabdlyzé dokumentumok

- Munkakdri leirasok

- Adatkezelési szabalyzat

- Iratkezelési és tligyviteli szabalyzat

- Kozzétételi lista

- Munkavédelmi szabalyzat

- Ttlzvédelmi szabalyzat és bombariadé terv
Egyiittm{ik6dési megallapodas (pénzkezelés szabalyai)
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Kollektiv szerzddés
Sziiléi Munkako6zosség miikodési szabdlyzata
Gyakornoki szabalyzat

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni a székhelyén.
A dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik.
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A gyermekek beiratkozasakor az vodai hazirend egy példanyit a sziilok atveszik.
A szervezeti és mitkddési szabalyzatot a sziilék, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az 6vodai
falitjsagon.
A dokumentdcidé hivatalos tdroldsi helye:

- Vezetdi iroda

Faliujsag

Az 6voda koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdekl6dok szabadon tajékozédhassanak ezekrél (helyben, arra kijelolt helyen: az 6vodai falinjségon)

A tajékoztatds kérésének és erre a tijékoztatas addsianak rendje
Az 6vodapedagdgusok minden évben az elsé sziiléi értekezleten tajékoztatst adnak a sziildknek az 6voda
pedagdgiai programjérdl, a szervezeti és miikddési szabalyzatrol és a hazirendrél.
A sziildk az ovodaigazgat6tol kérhetnek szobeli tédjékoztatast a dokumentumokrol elozetes egyeztetes
alapjan megallapitott idépontban.
Az intézmény vezetési szerkezete
Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek | A konkrét vezetbi beosztdsok
(1) megfeleld lehetséges | megnevezése (3)
vezetd beosztdsok (2)

1. Legfelsébb vezetoi szint az Ovodaigazgatd az ovodaigazgatd

2. Magasabb vezet6i szint aa 6vodaigazgaté -helyettesek |az 6vodaigazgatd -helyettes
élelmezésvezetd ¢lelmezésvezetd

3. Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetdk munkak6zdsség-vezetd

Miikddési rendszer:
- aszervezetet az 6vodaigazgato iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
A szervezeten beliil megtaldlhato:
e az ala- és folérendeltség
+ illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ald- és folérendelt viszonyban miitkédnek az egyes vezetéi szintekhez tartozé:
e vezetok,
 illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségét az dvodaigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az dvodaigazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
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— az 6vodaigazgaté -helyettes
— qz élelmezésvezetd

Az évodaigazgaté kozvetlen munkatarsai
Az 6vodaigazgaté feladatait kdzvetlen munkatérsai kdzremiiksdésével latja el. Az dvodaigazgat6 kdzvetlen
munkatarsai az Ovodaigazgato -helyettes és az élelmezésvezetd.
* Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
ovodaigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.
* Az Ovodaigazgatd kozvetlen munkatirsai az Ovodaigazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
° Az ovodaigazgato-helyettes és az élelmezésvezets feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az 6vodaigazgatd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai:
- az ovodaigazgatd
- az ovodaigazgato -helyettes
- az élelmezésvezetd
- gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagégus
Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik
Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel iilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és tervezi a
kovetkezo honap eseményeit.

Az ovodaigazgaté feladat- és hataskore
Azintézmény felelSs vezetdje az 6vodaigazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarté,
valamint az 6voda belsé szabdlyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az 6voda igazgatdja
o felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok t6le elvarhatd gondossdggal valo kezeléséért — 6nélld koltségvetéssel nem rendelkezé
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodésaért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtdsi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskorébe,
e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
e apedagogiai munkéért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk —szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,
e nall6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzetl és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
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a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziiloi szervezettel valo megfeleld egytittmiitkddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséert €s

Az 6voda igazgatdja a pedagdgiai munkdért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértével
torténd értékelése céljabol

Az évodaigazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

az Ovoda rendeltetésszerii miikodése;

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miilkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a vezetdi feladatok szakszer( ellatasa;

a fenntartoval t6rténd folyamatos kapcsolattartasért,

a munkavallal6i érdekképviselettel, a sziildi munkakézosséggel €s a didkonkormanyzattal valo
egylittmitk6dés;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezeése;

a bedvodazas megszervezése és lebonyolitasa;

Az évodaigazgato jogkore

°

L]

L]

a pedagogusok feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorloja;

vezeti a nevelbtestiiletet;

a neveld és oktatd munkat irdnyitja és ellenérzi;

a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontéseket el6késziti, végrehajtasuk szakszerli megszervezésérél
gondoskodik, ellendrzi azt;

foglalkozaslatogatasokat végez;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont;

a neveldtestiileti értekezleteket eldkésziti, vezeti;

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

javaslatot tesz kitlintetések adomanyozasara;

masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az 6vodai munkarendet
érinti;

kotelezettségvallalasi, eléiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogokat gyakorolja;
az 6vodai jogviszony létesitése vagy megsziintetése tekintetében, az o6vodai jogviszonnyal
kapcsolatos egyéb kérdésekben dontéseket hoz;

a szabalyzatokban foglaltak moédositasanak elokészitése, a modositas végrehajtasa, betartasa és
betartatasa;

a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgélasa;

sajtotigyek, publikdcidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt feladatokat;

iranyitja az 6vodaigazgato -helyettes és az élelmezésvezeté munkajat;

iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatot ellatd pedagdgus és a munkakozosség-vezetok
munkajat,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése ¢€s
ellentrzése,
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¢ az ovoda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre 4116
koltségvetés alapjan,

*  Sziiléi Szervezettel valé egyiittmiikodés,

* a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziil6k tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor kereshetnek,

* agyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

* agyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése,

* a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon, ha a sziildk azt
igénylik,

* a szllok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

* azovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hataridé lejarta elétt legalabb
harminc nappal,

* az Ovoddba felvett gyermekek nyilvantartdsa,

* tankételes €letkorba Iépéskor a gyermekek fejlettségével kapesolatos szakvélemények kiadésa,

* aszilok értesitése a nyari zarva tartdsrol, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a felvétellel — atvétellel
az 6voda megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl.

Kizdrolagos jogkorébe tartozik:

¢ ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e a fenntarté el6tti képviselet

e akotelezettségvallalas

* akiadmanyozas joga
Ha az 6vodaigazgat6é az intézményre kihato, jogszabalyba iitkdz0 eljarast észlel, kételes tajékoztatni a
fenntartot.
A nevelési-oktatasi az 6voda igazgatéjanak munkdjat a nevelGtestiilet és a sziildk kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan
értékel.

At nem ruhszhaté hatiskorei
* dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakéri leirasa
felhatalmazza,
* egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kozalkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Az évodaigazgatéi hataskor atruhdzasa
Az dvodaigazgato — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol feladatokat
ruhdz at az 6vodaigazgato -helyettesre és az élelmezésvezetore.
Az dvodaigazgaié a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat-és hatdskoreibdl dtadja az aldbbiakat:
Pl.
¢ az dvodaigazgaté - helyettes: tinnepélyek elokészitése, lebonyolitdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
intézményi feladatok el6készitése. lebonyolitasa, helyettesitések megszervezése ,szabadsagok
adminisztralasa
*  Elelmezésvezetd: Az gyermekek élelmezési feladatainak megszervezese, szakszer(i ellatasa.

Az ¢vodaigazgaté -helyettes feladat — és hatdskore

Az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsa, a vezetd tavollétében teljes jogkorrel, (kivéve a munkaltatoi
jogkar) és felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.
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Az 6vodaigazgato -helyettes megbizdsat az Gvodaigazgaté adja. Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb
feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és egyeztetés utan a z 6vodaigazgatd irdsban meghataroz.
Az 6vodaigazgaté -helyettes csak az 6voda hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet.

Feladat-és hataskore:
e ahelyettesitések beosztasa,
 taniigyi adatszolgaltatasok elvégzése, a KIR kezelése
* taniigyi dokumentumok ellendrzése
» foglalkozasok latogatasa (a vezetével egyeztetetten)
« 6vodai és nemzeti linnepek megszervezése
o egyéb, az dvodaigazgato altal kiadott feladatok
» agyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellendrzese
« a munkakdzosségek munkajanak ellendrzése

Elelmezésvezetd feladat-és hatiskore
A konyha szervezeti egységének vezetSje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységeének feladata a
gyermekek, dolgozok és az étkezést igénybe vevé kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgéltatasunkat igénybe vevé Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskola szaméra az
étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap dsszeallitasa, a havi elszamolasok
lebonyolitasa, az élelmiszer-szllitdsi szerzédések el6készitése.
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg.

Feladata:
o Az intézmény étkezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsdnak biztositasa.
* A konyhai dolgozék munkajanak irdnyitasa, vezetése.
o A HACCP rendszer miikodtetése a meglévé feltételek mellett.
»  Anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt értékekért, a felhasznalt €s raktari készletért.
o Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol, a téritési dijak
befizetésének ellendrzésérodl.
» A fenntartonak elszamol a téritési dijakkal.
»  Kiszamitja a nyersanyagnormat, vezeti az étkezdk nyilvéantartasat.
o Felelds az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.

A vezetok kozotti kapesolattartds, feladatmegosztas
Az évodaigazgatd, és az dvodaigazgatd -helyettes ,az élelmezésvezetd heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak.

A szervezeti egységek és a vezet kozotti kapesolattartds rendje
Az 6vodaigazgatd — a valasztott képvisel6k segitségével - az alabbi intézményi kozosségekkel
tart kapcsolatot - sziilo1 kozosség
- BECS

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol, a
kiemelked§ teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdk helyettesitésének rendje

Az 6vodaigazgatéd helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaigazgato -helyeites latja el teljes feladat- és
hatdskorrel, kivéve az azonnali dontést nem igényld gazdélkoddsi jogkdrbe tartozé tigyeket. Az
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ovodaigazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkérként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kétnapos folyamatos tavollét.

Az 6vodaigazgat6 -helyettes helyettesitését az 6vodaigazgaté latja el.

Az 6vodaigazgat6 vagy a helyettes tavolléte, akadalyoztatasa esetén, irdsos megbizas hidny4dban mindenkor
az intézménylinkben legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezé dvodapedagégus helyettesit, a munkarend
figyelembe vételével. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagdnak megoldasaval kapesolatos azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezeték benntartézkodasinak rendje

A nevelési-oktatési intézményben —biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek,
tanulok az intézményben tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében

° anevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

° ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezok 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mds okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok ellatasat, a
kdznevelési intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdban meghatérozott helyettesitési rendben
kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a nevelési-
oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért.

A helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a nevelétestiilet korében a helyben szokasos médon.

A nyitva tartds idején beliil, az 6vodaigazgaté minden nap 7.30-15.30 6raig tartézkodik az 6voda
tertiletén.

Az bvodaigazgato tavollétében a helyettese tartézkodik bent az intézményben, akadalyoztatdsa esetén az
intézményben legtobb szolgélati idével rendelkezé 6vodapedagogus rendelkezik intézkedési jogkdorrel.

Egyéb felelosok feladat-és hatdskore

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi el6irdsok ismertetése.
* Azesetleges dolgozoi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
° A tiiz- és balesetvédelmi elbirdsok ismertetése.
* A tilizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
* Tlzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek -¢s ifjisdgvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hatiskiore

Az Ovoddban 1 6 gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatot ellitd pedagdgus végzi a
gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat.

Nevelési €v kezdésekor a sziilok helyben szokdsos médon kapnak tajékoztatist a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrél, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.

Az dvoda hirdet6tabldjan a sziilok éltal jol lathato helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellato  fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegit-
Gyermekjoléti Szolgalat, Szakért6i Bizottsag - Nevelési Tanacsado).

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

Szakmai feladatot ellité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat- és hataskore
A pedagégusok feladat-és hataskore

- A pedagbgus alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése- az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja, a Nemzeti és Etnikai iranyelvek és az 6voda Pedagégiai programja szerint.

»  Nevelémunkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérél, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

« A kiilonleges bandsmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikodik gyégypedagogussal vagy a nevelést segité més szakemberekkel, hogy a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse.

o Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

« FElémozditia a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

»  Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értckeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket.

o A sziildt (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatia a gyermek haladasardl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol.

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil- és szilkség esetén mds szakemberek
bevondsaval.

» A gyermekek és sziildk, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

» Az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti.

» Lehet6ség szerint részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

+ A Pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul ellatja.

o Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken, fogadodrakon, az dvodai tinnepségeken €s az €ves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

o Hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

¢ Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit.

» A gyermekek érdekében egylittmiikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus koteles

a munkaltato altal eléirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

munk4jat személyesen, az altaldban elvéarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkdajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
munkatarsaival egylttmiikodni,

a gyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei
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A pedagdgiai asszisztens feladat- és hataskére:

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa, a pedagdgiai program eredményes megvalositdsa érdekében
az  6vodapedagégus irdnyitidsa alapjin segiti a csoportban folyé6 nevelémunkat.
Sziikség esetén gyermekfeliigyeletet 14t el.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, szitkség
szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ovénéi utmutatés alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Dajka feladat-és hataskire
A munkakdrté] meghatdrozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tamogatésa. Ezek:

* Biztositja a pedagdgiai munkihoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek egész
napi gondozéasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

* Ellatja a kdrnyezetgondozisi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

* Abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, - baleset
és fertdzésveszély elkeriilése.

°  Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi és végzi.

° Segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

* Az egész nap folyaman biztositja az ivovizet a gyermekek szdmdéra. (teremben, jatszotére,
kirandulasok alkalmaval)

° Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikaodik, segit az ételek kiosztdsaban, az
edények leszedésében.

°* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésehez lerakja az agyakat, Agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

° Aterem szelldztetésér6l gondoskodik napkdzben folyamatosan és lefekvés elétt.

* Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikddik, az 6vénd
utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltéz6ben.

° Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

* Sétdk, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

* Ardbizott ndvények, allatok napi gondozisban részt vesz.

Szakacs feladat-és hatdskore:
Munkdjat az 6vodaigazgaté éltal meghatérozott munkarendben, az dvodaigazgatd és az élelmezésvezetd
irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

Feladatai:

* anyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolas, fozés, siités);

o ¢telek elkészitése, adagolasa, tarolésa;

* akonyhai dolgozok munkéjénak 8sszehangoldsa és irdnyitésa;

°* a konyhai berendezések hémérsékletének szabélyozédsa, a konyha, a konyhai berendezések, a
kiszolgalo tertiletek stb. feliigyelete és takaritdsa a biztonsagos és higiénikus ételkezelési eléirasok
betartasa érdekében;

¢ a felhaszndlt alapanyagok tapértékének felmérését kivetden diétas ételek készitése.

21



Konyhai kisegito feladat-és hataskore
Az étkeztetés rendezett kornyezetének biztositasa.
o Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a [6zésben, a tizérai, az uzsonna elkészitésében, az adagok
kialakitasaban az el6irasoknak megfelelden.
e az étkezések utdni mosogatas;
e akonyha és az étkez6k takaritdsa, berendezéseinek tisztitasa.
A kozalkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkavallalok munkakori
lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok mésolatat az irattarban kell érizni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a nevelétestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az 6vodaigazgato dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezet6sége hozza Iétre, errdl tajékoztatni kell a
nevel6testliletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az dvodaigazgato bizza meg.

Az intézmény kozosségei
Az 6voda dolgozdi az alkalmazottak.

Az alkalmazotti kizosség
Az alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban , kézalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbdl tevodik dssze.
Az alkalmazotti kozosség tagjai:

e az 6vodaigazgato

e az dvodaigazgatd -helyettes

o ¢élelmezésvezetd

e Ovodapedagogusok

o nevelémunkat kozvetleniil segitd személyek (dajkak, pedagogiai asszisztens, )

e szakacsnd, konyhai kisegitok
Az 6voda valamennyi dolgozojénak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
A dolgozok személyi anyagat az ovodaigazgaté kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrél azonnal
értesiteni kell az 6vodaigazgatot.

Az alkalmazotti kozdsségek jogai

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

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

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,
 feladatanak megvaltoztatasaval,
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* nevével kapcsolatban,
Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-4nak jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzd 6vodapedagogusok,
valamint a nevel8-oktatd munkat kozvetleniil segitdk és az egyéb alkalmazottak egyiittmikodését. Az
0vodaigazgat6 hivhatja Gssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az elézé feltételek mellett.
Résztvevok: az 6voda valamennyi dolgozdja

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:

* Az o6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés

* Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa

* A soron kovetkez0 feladatok megbeszélése, felel6sok kijeldlése

e Munkaszervezési kérdések megbeszélése

¢ A dolgozdk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

e Téajékoztatas aktualis kérdésekrdl

* A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatisa

* Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
- A Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére.
intézmény feladatdnak megvaltoztatisa, nevének megdllapitdsa, moédositisa, vezetdi megbizassal
kapcsolatosan.

Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartisinak rendje
Az intézmény kiilonbozé kézosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a vélasztott kozosségi
keépviselok segitségével — az 6vodaigazgatd fogja 6ssze. A kapesolattartasnak kiilonbozo formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egylittm{ikddést.

A kapesolattartas formai: kiilonb6zd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapesolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fiiggeszteni.
A bels6 kapesolattartds dltalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelotestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlé kozésségek dltal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben Kkell
rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A nevelési-oktatdsi  intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint felséfoki végzettséggel rendelkezs, neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
Dontési, véleményezési, javaslattev6i jogkore van. Nevelési-oktatdsi kérdésekben az Gvoda
legfontosabb  tandcskozé és hatirozathozd szerve. A nevelbtestiilet Osszehangolt pedagdgiai
munkaval val6sitia meg a nevelési program céljait és feladatait a gyermekek magas szinvonali
nevelését, fejlesztését.

A nevel6testiilet dont ;
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a nevelési-oktatdsi intézmény munkédjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogaddsarol,

a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatirozott mds tigyekben.

Az 6voda nevelétestiiletének szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint litemezett nevelStestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:
- A pedagogiai program véleményzésekor.
- A Szervezeti Miikddési Szabalyzat véleményzésekor
A nevelési év eldkészitésének véleményezésekor.
- Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara.
A nevelbtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara.
A hazirend elfogadasara.
A pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.
A jogszabélyban meghatarozott esetekben.

]

Rendkiviili nevelStestilleti értekezletet kell tartani, ha

- az 6vodaigazgatd Gsszehivja,

- anevelbtestiilet egyharmada kéri,

- asziiléi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelotestiilet elfogadta
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megbeszélése
céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az 6vodaigazgaté azt sziikségesnek latja.
A nevelbtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzOkonyv készill az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzékdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatérozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszerli szotsbbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatdrozott személyi igyeket, amelyek
kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az ovodaigazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Ha a neveldtestiilet déntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi dolgozéjat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.
A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodaigazgat6 adhat felmentést.
A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé tigyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibél meghatdrozott idére
bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja
a szakmai munkakozosségekre vagy a sziiloéi munkakdzdsségre.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazisdra vonatkozo rendelkezések
A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatidsiaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja:
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* aszakmai munkakdzosségre,
° asziiléi szervezetre.
A neveldtestiilet dtruhdzhatja a dontési jogkorét az aldbbi teriileteken:
° azintézmény éves munkatervének elkészitése,
* azintézmény munkéjit dtfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasa,
* atovabbképzési program elfogadasa;

A véleménynyilvanitasi jogkire az alabbi teriileteken:
° apedagdgiai program jévdhagyasa eldtt
° az SZMSZ jovahagyasa eloit
* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének jovahagyasa el6it
* azegyes pedagogusok kiilon megbizatdsanak elosztasa soran,
* azintézmény miikddése vonatkozasaban,
* apedagdgusok kiilén megbizasai,
* agyakornoki szabalyzat véleményezése,
* aszakmai céli pénzeszk$z felhasznaldsa megtervezése,
* az intézményi felvételi kdvetelmények meghatirozasa,
* aszocialis timogatds (ha erre lehetdség van) rendjének meghatérozasa tekintetében,
* jogszabdlyban meghatérozott egyéb mas iigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatisi intézmény miikédésével kapcsolatban:
* a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankSnyvirdsra torténd szabadsag adaséval kapcsolatban
* azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:
* donthet a nevelStestiileti értekezlet dsszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
* kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,
At nem ruhdzhaté hatiskérok:
* pedagogiai program elfogadasa,
* aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
* hazirend elfogadasa.
Az dtruhézott hatdskiérrel kapcesolatos jogok és kijtelezettségek

Atruhdzé joga és kotelezettsége: Az dtruhdzé joga, hogy
¢ az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilék
igényekhez jobban igazodé miikodése céljabdl egyes jogait az Gvodaban miksds
szervezetekre ruhdzza,
* megszabja az atruhdzott hataskdr gyakorlasaval kapesolatos elvarasait, és a doéntési
hatérid6t,
* az atruhédzott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatirozza a beszamoltatas modjat
¢s hatéridejét,
* az atruhazott jogkdrt magdhoz visszavonja.
Az diruhdzo kitelezettsége, hogy
* a hatéskor atruhazéshoz a szitkséges tdjékoztatast, informaciét megfelelé idében
rendelkezésre bocsdssa.
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Atruhazott jogkorrel az atruhdzas alapjin rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érinteit szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
o a hataskdr gyakorlashoz sziikséges informaciét, tdjékoztatist megkapja.
Az érintett szervezet kitelessége, hogy
o az atruhdzott hatdskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott

tartva gyakorolja,
o ahataskér gyakorlasardl az elére meghatdrozott modon beszémoljon a hataskdr atadoja
felé.

o Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszdmolasra vonatkozé szabalyok
Az atruhézott jogkor gyakorl6ja a nevelétestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyekr6l, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzden a kovetkez lehet:
o szbbeli tajékoztatas,
o adontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
o hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
» id6kozoket (heti, havi stb.),
» pontos idépontokat (dontést kovetd .,.. nap),
 naptéari hatdrnapokat (minden hénap ....10-ig) stb.
A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrél szolé beszamolds sordn adnak szamot a
nevelbdtestiiletnek az atruhazott hataskordk gyakorlasarol.

Az évodavezetés és a neveldtestiilet kapesolattartasa
A nevelétestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartisa a megbizott pedagdgusvezetdk utjan torténik.
Formai: a kiilénbozé értekezletek, megbeszélések.
Az 6vodavezetéségi értekezlet utdn munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tdjékoztatni a
neveléket az aktualis feladatokrol, dontésekrdl.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.
A szakmai munkakézosség kapesolattartdsanak a rendje, részvételiik a pedagogus munkaijanak a
segitésében
A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa,
A nevelotestillet a tagjai koziil kétévente a munkakdzosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetét vélaszt, akit az igazgatd biz meg két nevelési évre a feladatok
ellatasdval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb &t évre -, amit az 6voda éves munkaterve rogzit.
Munkakozosségek:
1. Szlovak nyelvi munkakézosség

Célja a kollégak szlovak nyelvi fejlédésének elésegitése, szakmai anyagok, innovativ modszerek

és eszkozok ajanlasa a szlovak nyelv oktatasanak eldsegitése az intézmeény Pedagogiai

programjaval és a Munkatervével dsszhangban.

2. »Zold 6voda ,, munkakdzosség.

Célja:

- A Z61d 6voda cim elnyerésére vonatkozo feltételek, kritériumrendszer megismerése,

- a feltételek megismertetése a kollégdkkal

- szlikséges eszkdzokrol jegyzEk, lista készitése
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- Fokozatos intézményi bevezetés, a Z5ld Ovoda arculatanak kialakitasa

- Kormyezetvédelemre és fenntarthatosdgra nevelés kiszélesitése az alkalmazottak és a

gyermekek korében.

Feladatuk:

* amunkak6zOsség 6nallo, felelds vezetése,

* amunkakozdsség miikddési tervének elkészitése

° azdvodai nevelési program megvalésulasanak segitése,

* 1 modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

° apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

° azintézmény szakmai munkdjanak irAnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
cllenérzésében részvétel. Gsszegzd véleményiik figyelembe veheté a pedagdgusok értékelési
eljarasaban,

° apedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak nevels-oktatd munkajanak segitése,

* szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalésa a gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

° apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

° apedagogusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

* értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

° az adatgylijtéshez sziikséges méréeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditisa,

° az OH informatikai timogat6 feliileten és a valésagban is a folyamatok kévetése,

° ateljesitményértekelés szempontjainak kialakitdsa a vezetéség tagjaival, egyeztetve a
nevelGtestiilet tagjaival,

° azellendrzési, értékelési folyamatokban valé részvétel,

Képviseleti joguk: a munkakdzosség vezetbje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri megbeszéléseken.
A munkakdozosségek kapesolattartdsa: a munkakozosség tagjaival és a vezet6vel folyamatosan
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e amunkakdri lefrdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendérzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

A sziil6k kozosségei

A koznevelési torvényben meghatarozott gyermeki és sziil6i jogaik érvényesitése, illetve a kotelességiik
teljesitése érdekében sziiléi szervezet (kozosség) miikodik.
A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* az SZMSZ jovahagyésa elttt a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

* ahdzirend jovahagyasa elott,

* anevelési program jovahagyasa el6tt,

* anevelési év rendjének jovahagydsa elétt,

* adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozé részéhez.
A Sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik

* az ovoda miltkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

° azo6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.
Ovodaszinti tigyekben a Sziili Szervezet vezetdjével az 6vodaigazgato, a csoportszinti tigyekben a csoport
sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.
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A Sziildi Szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:
o a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozdsahoz,
* az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasdhoz.
A sziildi  értekezletet az Ovodaigazgaté ¢€s az dvodapedagdgusok hivjak dssze.

A s7iil6i értekezletek célja és feladata:
* A sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése
¢« Az ovodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése
e Téajékoztatas a gyermek fejlodésérdl
o  Egészségligyi felvilagositd tevékenység
e Az Sziildi Szervezet vezetdségének megvilasztasa, munkatervének és végzett munkdjanak
ismertetése, érickelése
o  Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

A vezetdk és a sziildi szervezet kozbtti kapesolattartas formai és rendje
A Sziildi szervezettel vald egyiittmilkddés szervezése az dvodaigazgatd feladata. Az dvodaigazgato és a
Sziiléi Szervezet képviselje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és a Sziil6i
Szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A Sziiléi Szervezet mitkodési feltételeinek
biztositasardl az 6vodaigazgato gondoskodik.

A sziilékkel valé intézményi szintii kapcsolattartas formai
- Jatszo, és kézmiives délutdnok
- Nyilvéanos tinnepélyek
- Sziiléi értekezletek, fogaddorak
- Csaladlatogatasok
- Hirdet6n kifiiggesztett informaciokon keresztiil
- Ovodai rendezvények, kiranduldsok soran
- Elektronikus tton, interneten keresztiil

Az intézmény miikodésének rendje
A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6] a kivetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
- A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
- A nyéri id6szakban (junius 1. - augusztus 31.-ig), ill. az iskolai sziinetek ideje alatt a csoportok
dsszevontan miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.
- Az dvoda nyéari zéarva tartasardl — a kézponti jogszabalyban elbirtak szerint - legkés6bb februar
15-ig a sziiloket hirdetmény formajéban tdjékoztatni kell!
Az dvoda hétfétol- péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakarités.
A nyitvatartasi id6: napi 10 o6ra: 7 6ratol - 17 oraig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az d6vodat reggel a munkarend szerint 6 6réara érkezé dajka nyitja.
Az dévoda zardsakor az épiilet beriasztasanal két alkalmazott van jelen.

Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
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neveldtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errél a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint hirdetmény Utjan t4jékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Az dvodaigazgatd az els6 sziiléi értekezleten tdjékoztatja a sziildket a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idépontjairol.

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

A gyermek tdvozasinak rendje az 6vodaboél
- Ebéd utdn 124 6ratol — 13'%6raig lehet a gyermekeket kikérni.
- Az ebédeltetés ideje alatt (12121247 kozott) a bejarati ajtokat zérva tartjuk

- A délutani napirendet és az Ovoda zarasat figyelembe véve: 1530 6ratol lehet — legkésébb

1700 oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevoniasok
- Az dsszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok létszdma nem haladhatja
meg a fenntartd altal meghatarozott csoportlétszam felso hatarat.
- Az 6vodaigazgatd az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan miikddését biztositva,
— az €sszerliseg €s takarékossag jegyében - felméri a varhato létszamot. A csoport Gsszevondsokrol
az 6vodaigazgat6 dont.

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig nevel intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilénGsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betslti, a nevelési év
kezdd napjatol legaldbb napi négy o6raban évodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév aprilis 15.
napjdig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a Kormany rendeletében kijel6lt szerv felmentheti az ovodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A gyermekek felvétele a Hézirendben
meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan térténik.
¢ Ovodéba a gyermek a torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betsltése utén
veheto fel.
* Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

¢ A gyermeket abba az ¢vodédba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziildje dolgozik.

o A felvételr6l, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd
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gyermekek szamét az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

» Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles évodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

« A felvételnél meghatirozé a fenntarté Aaltal megallapitott maximalis
gyermeklétszam.
» Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az dvodaba jelentkez6k felvételérdl, vagy elutasitasardl az 6voda vezetdje irdsban értesiti a
sziiloket.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében janudr 15-ig
nytjthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Csoportok szervezési elvei
e Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilék és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgat6 dont.
»  Csoportjaink azonos életkor szerint szervezddnek.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziil6t:
e agyermeke vodai felvételérdl,
* az ovodai jogviszony megsziinésérol,
* agyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
* az intézmény miikodésének rendjérol,
e tovabba minden olyan intézkedésr6l, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az értesitést
e eldirja.

Az intézménybe valo belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval nem jogviszonyban allo6 személyek, az ajtot nyit6
alkalmazottnak (dajka, 6vond) jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban, majd kozlik az
6vodaigazgatdval.
A fenntartoi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatés az dvodaigazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.
Az 6vodai csoportok latogatésat mas személyek részére az 6vodaigazgato engedélyezi kivételes €s indokolt
esetben.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A csoportszobakbol és egyéb helyiségekb6l berendezést, felszerelést, eszkozt elvinni csak az dvodaigazgatd
engedélyével lehet.
A csoportszobdk, a gyermekmosdok tisztasagaért, rendjéért a dajkdk felelosek. A felndttek altal hasznalt
helységek rendjéért és tisztasgaért minden haszndld felelds, azok takaritdsat a dajkak végzik.
Az intézmény minden dolgozoja felelds:

30



- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

* azintézmény helységei rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

° atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az 6voda vezetdje a felelds.
A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az 6vodaban folyo
- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd €s
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan térténnek, az ellenérzési terv az 6vodai éves munkatervben
talalhato.

A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
Az évodaigazgatd ellenorzési titemterv alapjan végzi munkéjat, ellendrzi és értékeli a kozalkalmazottak
munkéjat, a pedagogiai munka eredményessége €s az 6voda zavartalan miikodése érdekében.
Az ellenérzési litemtervet a vezetd-helyettes és a bels6é ellenérzési csoport javaslatai alapjan az
ovodaigazgato késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza :
* az ellendrzési tertileteket
* az ellen6rzés formajat, modszerét
e az ellen6rzés f6bb szempontjait
e az ellendrzétt idoszak meghatarozasat
* azellendrzést végzd(k) megnevezését
* az ellen6rzés id6pontjat
* az ellendrzés tapasztalati értékelésének iddpontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 0vodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
elGsegitése.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az dvodaigazgatd dont.

Az ellenérzés fajtai
e Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerint. - kompetencia és teljesitményalapu
értékelési rendszer miikddtetése
* Spontan, alkalomszerti, a problémék feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellenérzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altaldnos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel
ismertetni kell.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvodaigazgato,
* az Ovodaigazgato -helyettes

Ellenérzésre jogosult személyek

e az 6vodaigazgatd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

e az ovodaigazgato -helyettes (az 6vodaigazgatd éltal atruhédzott feladatokban)
Az Ovodaigazgato, az O6vodaigazgatd - helyettes — a pedag6giai munka eredményessége és az 6voda
zavartalan mikodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
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munkéjat.

Visszacsatolds az ellenOrzésre

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

Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellenérzése soran
o pedagdgus munkafegyelme
¢ neveldmunkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
+ csoport élettereinek (foglalkoztato, 51t6z0, mosdo, jatszoudvar) dekoracidja
« a gyermek - az 6vodapedagogus - sziil6 kapcsolata, valamint a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa.

A nevelémunka szinvonalan, eredményességén beliil:
» agyermekek tanuldsi folyamatainak szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés
» afoglalkozasok felépitettsége és szervezése
o az alkalmazott moédszerek korszerlisége
» agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa,
e anevelémunka eredményességének vizsgalata, a pedagogiai program
kovetelményeinek teljesitése (megfeleloség)
« amunkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége
o agyerekek fejlodésének nyomon kdvetése.
A belso ellen6rzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellenérzési feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

Az ellendrzés kivetelményei

¢ Az 6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségeének, egyéni adottsagainak
megfigyelése

» Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével

e Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

« Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

o Az ellendrzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az dvodaigazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének formai
- szdbeli beszdmoltatas
- dokumentumok ellendrzése
- értekezlet
- csoportlatogatas
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése

Onértékelési feladatokra alakult munkacsoport

Intézményiinkben 3 tagu Belso Ellendrzési csoport mikddik.
Az onértékelési csoport feladatai:
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- Az Onértékelési folyamat eldkészitése, megtervezése
- Az Onértékelési folyamat sordn bevonando tovéabbi pedagogusok felkészitése
- A pedagogusok és a partnerek tajékoztatisa
- Az Onértékelési folyamat koordinaldsa
Az dnértékelés folyamatat a munkatervben rogzitjiik.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolds
Az dvoda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja
részletesen r10gziti és tartalmazza Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti
identitdstudatinak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitdséra,
a kozos cselekvés 6romére, az () kozosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomdnydpolas célja az évoda hagyomanyainak dpolédsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az 6voda jo hirnevének megérzése, az Ovoda egész kdzosségére nézve kotelezd.
Az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik. )
Nemzeti iinnepekr6l valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el. Nagy hangsilyt
helyeziink nemzetiségi identitdsunkra, a szlovék 6nazonossig megdrzésére, a nemzetiségi hagyomanyok,
kultira dpolasara, és a szlovak nyelvi fejlesztésre.
Az Unnepekkel, a hagyomanyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, feleléséket az 6vodai
nevelbtestiilet az 6vodai éves munkatervben hatdrozza meg.

Az évodai élet hagyoményos iinnepei
Nyilvanos tinnepek:

- Anyak napja

- Nagycsoportosok buicstizasa

- Csaladi nappal egybekotott gyermeknap
Tovabbi tinnepeink

- Mikulas

- Farsang

- Husvét

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok époléasa kérében torténik a jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismertetése
A kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatasok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az évoda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomdnyok
- Szakmai napok szervezése
- Hézi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa, megvitatisa
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatisa
- Kozo6s kirdnduldsokon, kulturalis programokon valé részvétel
- Karacsonyi, évet lezard kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol kdszontések.

Kiils6 kapesolatok formaja és rendje

Pedagégiai szakszolgalatok



A sziil6k és pedagogusok munkdjat, valamint a nevelési intézmeény feladatainak ellatasat segitik.
A kapesolattartd: az 6vodaigazgato , illetve egyeztetést kovetben a fejlesztépedagogus,

gyogypedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a fejlesztopedagogus,
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Feladatuk:
- Gyogypedagogiai tanacsadas, fejleszté nevelés
- Tanulasi képességet vizsgalo szakértdi tevékenység, tovabba az orszagos szakértdi és
rehabilitacids tevékenység.
- Nevelési tanacsadas
- Logopédiai ellatas
- Ovodapszicholdgiai ellatas

Pedagégiai- szakmai szolgaltatasok

A nevelési intézmények, pedagégiai szakszolgalati intézmények &s fenntart6ik, valamint a pedagdgusok
munkéjat segitik.

Feladatuk:

- Pedagogiai értékelés

- Szaktanacsadas, szakértés

- Pedagbgusok képzésének, onképzésének segitése, szervezése

Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgaté, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma: a  gyermekek — veszélyeztetettségének — megeldzése  ¢s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai 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
Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato, az ovodaigazgatd -helyettes,

A kapcsolat tartalma: az 6voda optimélis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo megfelelés,
illetve az 6voda érdekeinek képviselete.

A kapesolat formaja: vezeti értekezletek, rendezvények, kdzponti {innepségeken valo 6vodai képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszdmolé irasban, gazdasagi ligyek intézése napi
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rendszerességgel.
Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel

Kapcesolattarté: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kdvetben a megbizott pedagdgus.

Kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat forméja: 6vodan beliili, és kiviili kulturalis programok szervezése, illetve ajanldsa a sziilék
felé.

Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, az Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével.

Altalanos iskoldval

A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd és az dvoda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola 4atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisdg: ldtogatds nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként egy-két
alkalommal, szakmai f6rum.

Szlovik Nemzetiségi Onkormésnyzattal

Az 6voda kapcsolatot tart minden olyan partnerrel, ill. intézménnyel, akik meghataroz6 szerepet téltenek be
¢s befolyassal vannak az 6voda életére, miikddésére.

A nemzetiséghez tartozé gyermekeket is neveld dvoda kapesolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzattal.

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

A kapcsolattartds tartalma, formaja: Gyermekeink életkori sajatossdgaiknak megfeleld, szlovak nyelvii
musorral szinesitik a nemzetiségi Snkorméanyzat 4ltal rendezett hagyoményos iinnepségeket. Az
onkorményzat lehet6ségeihez mérten timogatja 6vodéankat.

Gyakorisdg: nevelési évenként két-hdrom alkalommal

A bilesédével

A kapcsolatot az Ovodaigazgatd tartja.

A kapesolattartds tartalma, formdja: Személyesen és telefonon térténik intézménylatogatassal, kozds
programok szervezésével, az vodai beiratkozassal kapesolatos feladatok megszervezese.

Intézményi védé-6vo eldirasok
* A gyermekek biztonsidgos és egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitasa allandé feladata az évoda valamennyi dolgozo6janak.

* Az ovodaban gondoskodni kell az elldtott gyermekek feltigyeletérél, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasarol és megsziintetéséral,

* Az Ovoda minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelozése érdekében a
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sziikséges intézkedéseket megtegye.

» A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkezd ovo-, védod eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A gyermekek az évoda létesitményeit, helységeit csak az 6vodai dolgozok, illetve az egyes
szolgaltatast nyjté személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A jatékokat, eszk6zoket a haszndlati utasitdsnak megfeleléen kell hasznalni.

« Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozé oOvodapedagogus kotelessége az
elsésegélynytjtas. Tajékoztatja az Gvodaigazgatot a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

e Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba helyezi, majd azonnal
értesiti az oOvodaigazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget a jogszabaly szerint teljesiti.

o Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell

tartozkodnia az dvodapedagogusnak, vagy dajkanak.

o A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

e A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozokkal kapcsolatban elvéards, az esztétikus apolt
megjelenés.

«  Sziil6k az 6voda udvaran taldlhatd jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem
hasznélhatjak.

e Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabalyzatot €s
Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetén eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

s Az 6voda vagyon és személyi védelme miatt bejarati ajtot a nyitvatartasi ido, valamint ebédidd
alatt zarva tartjuk (kivéve amikor a sziilok gyermekeiket hazavihetik (ebéd utin 12 #*- 13.15 h
kozott, ill. 15.3%-161)

o Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkezdk kotelesek az dvoda kulesanak elvesztését
azonnal jelenteni az 6vodaigazgatonak, aki megteszi a sziikséges intézkedest,

o Az dvodaba érkezé és tavozo felndttek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

Teenddk a gyermek elhelyezésérdl 6vodai nyitva tartason tul:
» megprobaljuk elérni a sziil6t
 amennyiben nem sikeriil akkor azokat a meghatalmazottakat, akik a gyermekeket elvihetik az
ovodabal.
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A gyermekbalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabdlyok el6irasai
alapjan

A gyermekek feliigyeletét ellaté pedagdgusnak baleset, sériilés, rosszullét esetén a kvetkezdket kell tennie:

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

- asériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatjanak.
A balesetet az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto
okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.
A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jéro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek sordn fel kell tdrni a kivélto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében
meg kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben 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
fenntartdjanak.
A silyos baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
* asérlilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
 valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
* a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
° a beszélOképesség elvesziését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulobénuldsat, vagy agyi kdrosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl esetek megelézésére.
Az intézményi nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat iskolank munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem l4thaté eseményt,
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amely a neveldmunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6vodaba jaro gyermekeknek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiilondsen:
» atermészeti katasztrofa (arviz, féldrengés)
* atlz
» arobbanassal torténd fenyegetés
» egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben az 6voda barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodod személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az dvoda
vezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az Ovodaigazgatdé intézkedhet. Akaddlyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

» a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget (107)

o személyi sériilés esetén a mentdket (104)
A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrél az épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdl a ., Tlizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. A
tizvédelmi felelos kdzremiikddik az 6voda elhagyasdnak lebonyolitasaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd]l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten tSrténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:
o az épiiletbél minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is, stb.)
* a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
e utoljara az 6vodapedagogusok és dajkék tdvozzanak, meggy6zddve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
o a gylilekezéhelyen a gyermekek megszamoldsara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
¢ akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek elzardsardl (gaz, elektromos aram)
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
 arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasardl (renddrség, tizoltosag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
 arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol, a kozmuvezetékek helyérol
o az épliletben tartozkodok létszamardl, életkorardl,
» az éplilet kitiritésérol.
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Az dvodaigazgato az altaldnos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek bombariadd esetén torténd
ideiglenes elhelyezésérél. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az Ovodaigazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az 6voda védéndjével, korzeti fogorvossal a kapesolattarto az 6voda vezetdje.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, orvosi ellatas

Gyakorisag: havonta védénéi jelenlét, évente egy alkalommal fogdszati sztirés.
A kapcsolat tartalma: a  gyermekek egészségiigyi ecllatdsa, stdtusz, szemészeti, hallds, fogaszati

vizsgalat.

Az dvodaigazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges dvonéi feliigyeletrdl, sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol,

Ha egy gyermekbelegségre gyaniis, vagy beteg a kovetkezé modon kell eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.
o A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és lefektetni.
o Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.
o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
o Betegség utdn csak orvosi igazolassal vessziik vissza a gyermekeket.

Az 1-es tipusia diabétesszel é16 gyermek kitelezé 6vodai ellatisa

A nevelési-oktatési intézmény az dvoda igazgatoja azl-es tipusi diabétesszel €16 tanuld részére
abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermek
sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozisival
foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan szerinti specialis ellatast
biztositja.

Az Ovodaigazgatd a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelé-oktaté munkdt kézvetleniil segité —munkakérben
foglalkoztatottja szamara a jogszabédlyban meghatirozott modon eldirhatja az 1-es tipust
diabéteszes tanulé vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldirds
alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartisi médon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beaddsét.

Az intézmény az 1-es tipush diabéteszes tanulo ellatdsat olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
szemé€ly tjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddé ismeretekrl
sz016 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
az iskolaorvos vagy iskolavéd6né tjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének beny(jtasa sziikséges.

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

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulét ellathatja,
diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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- Akijeldlt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezo neveld-oktato 6t 1-es tipust diabéteszes
gyermeket lathat el.

- Az intézmény az l-es tipusi diabéteszes gyermek diabétesszel Osszefliggd adatait jogviszony
megszlinésétol szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

- Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa

- A sziil6, térvényes képviseld a fokozott kockazati allergias betegség fennallasarol a kdznevelési
intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

- Haatanul6 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem rendelkezett
az dvodai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul tajékoztatja
ezekrol a kdznevelési intézményt.

- Az dvoda a fokozott kockdzath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennalldsdig 6rzi és kezeli.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai,
kitelezettségei, munkarendje

A pedagiégusok munkarendje
A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd 6rakbol (32 6ra), a nevel-oktaté munkaval,
és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges idéboél, nem kotelezd orakbdl, valamint a neveld-
oktaté munkdaval Ssszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
A pedagdgusok szdmdra — a kotelez6 oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a z 6vodaigazgatd adja a vezetd-
helyettes javaslatainak meghallgatsa utan.
A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a vezeto, ill. a helyettese allapitja meg.

Az O6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Az
6vodapedagdgusok egyedi munkarendben dolgoznak, amelyet az 6vodaigazgato készit el a nevelési év
kezdete elott, és amelyet az éves munkaterv tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend iranyado.
A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotdtt munkaidd
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznaldsti munkaidd.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az 6vodaigazgatdé adja a munkakdzOsség-vezetd
javaslatainak meghallgatésa utan.
Ezek:

* eseti helyettesitést végeznek,

o felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

o értékelik és dokumentaljadk a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel

kapcsolatos tevékenységeket,

o ¢vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

o gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

e sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tartanak,

o részt vesznek nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken, dvodai

=rer

e csaladlatogatason vesznek részt.
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Ha az 6vodapedagogus az atfedési idére es6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil latja el
a gyermekekkel valoé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két érara, éranként a havi
illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kézosen latjdk el.

A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon az 6vodaigazgatd altal elrendelt szakmai jellegii munkét
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziiléi értekezlet, fogaddora) az Gvodapedagogus
koteles az Ovodaban ellatni. Ezen feliili id6szakot az 6vodapedagdgus maga jogosult felhasznalni.

Az oraad6 a megbizdsi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy oOra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

Az 6von6k szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval sszefiiggd - rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a kijelolést az dvodaigazgaté adja.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiiksdését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.
A pedag6gusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodaigazgaté allapitja meg.

Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasival megbizott — pedagdgus szdmara
a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidd terhére kell elrendelni
heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti kett6 6ra idétartamban

* agyakornok mentoralasat,

° nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve

° ateljesitményértékelési fejlesztési eszkbzként meghatarozott pedagogusmentoraldst

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szamdra a palyan vald
elomeneteli lehetoséget.

A pedagégus-munkaké&rben foglalkoztatott a munkakor ellatédsédhoz e térvényben eléirt iskolai végzettség,
valamint dllam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,

Pedagogus 1.

Pedagdgus II.

Mesterpedagogus,

Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évé pedagbgusnak kételezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagdgus L. fokozatba tortént besorolasat kivetden legaldbb egy év szakmai gyakorlattal
rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kvetelményeknek, a Pedagogus I1. fokozatra irdnyuld mindsitési
eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus I. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason a pedagdgus
sajat valasztdsa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.
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A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol
kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy szeptember 1-jén kell elre sorolni a kovetkezo fokozatba.
A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a minésitési eljdrds sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen minésitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgén ,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kivetd honap elsd napjan megsziinik.

Ha a nevel§-oktaté munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 8t a szakképzettség igazolasat kovetd honap elsd
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel osszefliggésben nem
csokkenthetd.

Munkaidé beosztis, a munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az 6vodaigazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
és a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kiteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
&s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a
vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az évodaban dolgozok munkarendje

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az évodaigazgaté allapitja
meg. A munkakori leirdsokat az 6voda vezetd-helyettese késziti el és az dvodaigazgatd hagyja jova.

A vezetd ill, a helyettes elkésziti a munkaidé nyilvéntartist - a torvényes munka &s pihen6idd
figyelembe vételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti és
figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.

A dolgozok tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a vezetdt, hogy feladatellatasrél, helyettesitésiikrol
idében gondoskodni lehessen.

A nem pedagégusok munkarendje

Az 6évodaban a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az 6voda
zavartalan mikodése érdekében a vezetd allapitja meg. Munkakéri leirdsukat is az 6vodaigazgatod
késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az 6vodaigazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Az 6voda nyitasaért-zarasaért felelds személyt az 6vodaigazgaté jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakori leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa esetén az 6vodaigazgatd gondoskodik a nyitasért, zarasért felel0s

42



személyekrdl.

Az 6voda éptiletét reggel, - a munkarend szerint munkéba 4116 - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe t6rténd belépés utan az ott tartozkodo alkalmazott kételes haladéktalanul kikapesolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

Az oktat6-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo Jjogszabélyok betartasaval
— vezet$ dllapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokken6mentes ellatasat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

e Valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes a munkavégzés idébeni
pontos megkezdésére, munkavégzés elétt legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén,
€s a munkavégzéshez atéltdzve rendelkezésre allni.

e Valamennyi kzalkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé, illetve
véddruha - munkakor szerinti, folyamatos hasznélata.

o A munkaba érkezést és a tdvozast a dolgozdk tn. jelenléti iven kotelesek vezetni és jelenlétiik tényét
alafrassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellen6rzése a vezetd-helyettes feladata.

¢ Az 6vodapedagégus a munkaidé-nyilvantartd lapon vezeti a heti munkaidé
nyilvantartasat.

e A munkaidd nyilvantartisban kotelez$ megjelolni a gyermekekkel valo kozvetlen toglalkozasok
napi idétartamat (kotelezd 6ra, esetleges tiiléra,) a hianyzast és annak okit.

® Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé
dolgozhat.

® Az o6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es kérzetében tilos dohanyozni!
Az 6vodéban, nevelési idon beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
A dolgozok az dvoda helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszelyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az 6voda egyéb feladatainak ellatasat.

e Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hédzirendet az 6voddban! Az ezzel kapecsolatos tajékoztatis az dvoda megbizott munkavédelmi
felelésének a feladata minden nevelési évben.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az Ovodapedagbgus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilszhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles végezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashat6é maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitdst aldirdssal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatdsira vonatkozé szabdlyok megszegése
° az iskolai végzettséget igazolé bizonyitvanyok kidllitasara, nyilvéntartiséra, taroldsira vonatkozo
eloirasokat megszegi,
° a gyermeket, a szlil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatérozott jogainak gyakorldsiban
szandékosan akadalyozza,
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a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett szakvéleményben

foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo elbirdsokat szndékosan megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szilkséges intézményi adatokat tartalmazo informdcios
rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast
nem teljesiti,

o acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozdsdra vonatkozo eloirasokat megszegi,

o ajogszabalyban meghatérozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastél eltiltds hatalya alatt:
+  akoznevelési intézményben tarthato foglalkozésok tartasara, vagy azok torvényessége ellendrzésére
vonatkozé rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A koznevelési intézmény a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezeti. Az intézményben rogzitett, tarolt,
tovabbitott adatok kezelését a 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl, valamint az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A pedagogus és a neveldmunkat kozvetleniil segité munkatdrsakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrdl a
hivatasuk ellatisa sordn szereztek tudomdst. E kotelezettség hatridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymdskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére. A sziildvel a gyermekével kapesolatos minden adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkdzlése
sulyosan sértené a gyermekek testi, értelmi, erkolesi fejlédeését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelmi valamint egészségligyi célbol adhatdk ki.
Az dvodaigazgato koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem
sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben ¢s a
célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Adattovéabbitasra az 6voda igazgatdja, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak jogosultak.

Az 6vodaigazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papiralapon elkiildott (alairt,
lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum- rendszert
alkalmazunk.
Elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések
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* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek 1étszam
Az O6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodaigazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tirolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adat irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovdbbd az informatikai halézatdban egy kiilén e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az
6vodaigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

OviKréta
2024.szeptember 1-t6]1 minden 6vodaban kotelezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer c¢lja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz
informatikai timogatdst nyujtson oly médon, hogy az évodak fenntartéi szaméra is biztositsa a szamukra
fontos informdaciok megtekintésének lehetdségét.

+ Gyermekek és gondviseléik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

» Felvételi és mulasztdsi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

+ Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatoldsara.

A csoport térténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
Gyermeknaplo6 - egy gyermek térténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési naplé generalasra.

Az 6vodaigazgaté kezelheti a gyermekekkel és dvodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letslthetdk a
Gyermek- €s Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezeték részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetdk, tovdbba a gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz
tartozo dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgéltatasokhoz milyen riportok 4llithatok elé.

e Intézményi meniipont

e Gyermekek meniipont

* Csoportok meniipont

» Alkalmazottak mentipont

e Sziil6k meniipont

* Beiratkozés meniipont

e Dokumentumok meniipont

e Riportok meniipont

» TER meniipont

Pedagdgus szerepkorii felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez kapcsoloddan
Jjogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas résziik
pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos
dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsdggal elérhetd dokumentum kategériak:
o Intézményi alapdokumentumok
o Szabalyzatok
e Munkatigyi dokumentumok
e Munkakdri leirasok
o Pedagodgiai dokumentumok
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o Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirasok

e Portf6lid

e Intézményi 6nértékelés

e Gyerekdosszié

e Csoportnaplo

o Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
o Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Egyéb szabalyozas

Dohényzas, kabitészer- és alkoholfogyasztis, szerencsejaték tiltisa, biintetése
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru is — a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. és egy€b , az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa is
tilos!
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2011. évi
XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLIL térvény modositasarol.

A dolgozék munkakiri alkalmassagi vizsgalata

Az 6voda dolgozéinak munkakéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkéba 1épés elétt valamennyi dolgozéd koteles foglalkozas —egészségligyi vizsgalaton
részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabdlyban eléirtak szerint.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kdvet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lléval szemben kiszabhat6
fegyelmi biintetések:

e megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz010, legfeljebb husz

szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.
Ugyanazon kételezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatérozott médon koteles az eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
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Az Ovodaigazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezetGjét az dvodaigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi dijjal szamitott
éves havi illetményének tiz szazalékat.
Az ¢vodaigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az 6vodaigazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi
megbizéasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenst szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott
esetében éves havi illetményének tizenst szazalékat.
A munkaltat6 a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz katheté feladatot allapithat meg a pedag6gus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adéde ltalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtisaért céljuttatds jar. Céljuttatds nem
dllapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért,
Céljuttatas
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz kothetd
feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodd céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaré tobbletfeladat
folyamatos ellatasara vagy meghatérozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e acélfeladat pontos targyét és tartalmat,
a végrehajtasanak kezdd idépontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazold személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megéallapithat6 a célfeladat teljestilése, valamint

e azcldirt feladat teljesitése esetén jard dijazds mértékét.
A célfeladat meghatérozasakor kizarlag pontosan meghatérozott feladat teljesitése, folyamatos ellatisa
vagy eredmény elddllitasa hatdrozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az 4ltala irasban kijelolt, a
munkaltaténal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t a munkaltaté tartésan magas szinvonalu munkéja vagy
egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az dltala — allami fenntartast
kdznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezet6je dltal — meghatérozott mértékii jutalomban részesitheti.
A csikkentett munkaidében torténé foglalkoztatas

Az dregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakérben vagy vodai dajkaként legalabb
hiisz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, dvodai dajka valasztasa szerint , de legalabb a teljes
munkaidé huszonot szazalékat elérd csdkkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidé-csokkentés mértékének stven szazalékaval csékken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagégus, dajka esetén a modositds torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarélag a havi illetmény médositasaval is.
A csokkentett munkaidé irdnti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagégus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatdrozott csokkentett munkaidé
napi vagy heti mértékét 6raszémban meghatarozva, valamint a médositas kért kezdé idopontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

° A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetden
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e az adott év november 30-4ig benytjtott kérelem esetében januar
e 1-jétol,
e méjus 31-ig benytijtott kérelem esetében szeptember 1-jétél koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleloen modositani.
A felek az idépontrol ettél eltérden is megallapodhatnak.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megdrzése
A tomegtéjékoztaté eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az 6voda dolgozéinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegitenitik.
A televizio, radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minéstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo el6irdsokat:

o Az dvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az dvodaigazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias, konkreét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

« Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd el6tti
nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkdlesi
kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe
tartozik.

s A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kézlés elott vele egyeztesse.

o Kilfsldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az 6vodaigazgato
engedélyével adhato.

Hivatali titoknak mindsiil:
° amit a jogszabaly annak mindsit
 adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat, tovébba, amit az dvoda vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan m{ikddés biztositdsa, illetve az évoda jo hirnevének megorzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak minésit.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.
Szabadsig mértéke, kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet

e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, a
pedagbgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozé pedagdgiai szakszolgalati
tevékenység céljara,

o tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy

e ha a pedagogus szabadsagit részben vagy egészben a szorgalmi id6ben, 6vodapedagdgus esetében
— ajulius 1-jét6] augusztus 31-éig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke hiroméves kordig Gsszesen negyvennégy
munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.
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* Azapa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
° A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadségot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kdveté mésodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.
® A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo részére elsd hazassiga megkotése alkalmabol
legkés6bb a hazasségkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap pétszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak, ha

e megvaltozott munkaképességii személy,

e fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap pétszabadsag jar.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

o két gyermeke utdn négy,

e ketténél t5bb gyermeke utan §sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiad4sa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettél eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony )
megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell
véltani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatdsa utin — a
munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jété] augusztus 31-éig tartd idészakban adja ki.
A munkéltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hdrom
hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 legalabb &t
munkanappal kordbban kéz6lt kérésének megfelels idépontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasdgi szabadsagot és a szilldi szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadségot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik ¢s a szabadsag kévetkezd évben kiadott része nem haladja meg az &t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stlyosan érinté ok
esetén

o aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsédgit — az apasagi )

szabadsagot €s a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

o aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé éraszamatél fiiggetleniil — a munkaidé-beosztés
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A konyhai dolgozok szabadsigat a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény szabélyozésa szerint kell
kiadni.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése
A pedag6gus munkakorben foglalkoztatott dtévenkénti 120 kredit pontos pedagégus tovabbképzésben

koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagdgus-
tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatoja altal kijelslt tartalmi megujité képzéssel, valamint a
pedagdgus dltal vélaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

¢ Mentesiil a tovdbbképzési kotelezettség aldl az, aki az tvenstodik életévét a nevelési év kezdetének
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napja elétt betdltotte.

»  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjét a hivatal jovahagyta és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

«  Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen,

A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkédba jards koriilményeiben valtozds allt be, azt az
dvodaigazgato részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel osszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az dvoda
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznélatat a jogszabdlyban meghatarozott
mértékben tériti.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
« minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskort tanul6 esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,
o a kiskor( tanulé esetén az dvodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az ovodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos ligyekben, €s
» minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eloirja.
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 szilo kéri a dontés
hatarozatba foglaldsat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tdjékoztatisa:
A csoport falitijsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel, és a koltségvonzata. A
sziilé aldirdsaval adja beleegyezését a részvételre.

Az évodaigazgato tajékoztatasa:

Elézetesen széban, a kiils6 foglalkozis megkezdése el6tt minimum egy nappal.
Nevelési idében szervezheto foglalkozasok:
e Helyszini foglalkozas
o Kirdndulas, séta
o Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e Sport programok
e Kulturalis programok
e Iskolalatogatas.
Az 6vodaigazgatd és a pedagdgusok kotelessége:
A foglalkozasokhoz annyi kiséré 6vodapedagégust, dajkét, vagy sziilét kell biztositani, amennyi
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a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - €letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik
€s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrol.

Telefonhasznalat
Mobiltelefon hasznalata az intézményben

A pedagdgus a tanérai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatdsa soran a sajat
tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitélis, infokommunikécios eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha a pedagbgus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint
¢ ha a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon
el nem harithaté veszély elharitésa, szabélysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa
vagy elkvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybél szirmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az adott
helyzetben éltalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének Osszegét.
Szandékos vagy stlyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kért kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozds idején nem volt elérelathaté, vagy
amelyet a munkaltatdé vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szdrmazott, hogy a munkaltat6
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési feleléssége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.
Az 6vodaigazgatd és az Ovodaigazgato -helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megérzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket dllanddan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte elé.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kért akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjdn, alairdsaval igazoltan vette 4t.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo karfeleldsségének alapja és mértéke

A kart a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llék vétkességiik ardnyaban, ha ez nem allapithaté
meg, kdzrehatasuk aranyéaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kdzrehatds aranyat nem lehet megéllapitani.
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A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megorzésre atadott dologban bekoévetkezett
hianyért a kéznevelésben foglalkoztatottak havi illetménytiik ardnyéban felelnek.
Leltarfelelosség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhidnyért valo feleldsség feltétele
e a leltaridoszakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
a leltari készlet szabalyszerii ataddsa és atvétele,
a leltarhidnynak a leltdrozdsi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
alapjan t6rténd megallapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
A munkaltato a leltArhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd hatvannapos
jogveszt6 hatarid6 alatt érvényesitheti.
Biintetbeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozd hatdsag vagy a birodsag jogerds hatarozatanak
kozlését kovetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo dltal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége

A munkéltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy
e akart az ellendrzési kérén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és nem
volt elvarhatd, hogy a karokozo koriilmény bekovetkezését elkertilje vagy a kart elharitsa, vagy
e akart kizar6lag a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején
nem volt elére lathato.

Nem kell megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkes
magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaéltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valo elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatdo engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén
felel.

A panaszkezelés
e Az intézményben folyé szakmai munkara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.
e Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell felvennie a panaszostol, melyet a panasszal él6 nagykord
felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke él a panasz lehetdségével.
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* A panasz kivizsgaldsat az 6vodaigazgat6 vagy az altala felkért személy, bizottsdg végzi, mely 15 napon
belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

° A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvéanyéra, szébeli
panaszara.

* Neév nelkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabslyai

Az intézményben, rekldmozni csak az 6vodaigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam tartalmara, a rekldmozas modszerére
¢és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A rekldm nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

* A vezet6 irasos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai:
* Az intézmény hirdetd tabldjara az ovodaigazgatd engedélyével kitiizott reklamanyagok
keriilhetnek.
* Csak a vezeto alairasaval és intézményi pecséttel elldtott reklamanyag tehetd ki.

Az intézményi vagyon és hasznositisinak elvei, szabalyai foglalkoz4si idében és azon kiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban nem all6 hasznilhatja. Bizonyos
eszkozoket a szakmai feladatokra valé felkésziiléshez az Ovodapedagogusok elvihetnek, de csak az
Ovodaigazgatd engedélyével.

Kommunikacids és informacios rend
Intézményen beliil:
Szobeli: az 6vodaigazgatd és helyettese folyamatosan, az 6vodaigazgatd és pedagdgusok, neveld és
oktaté munkat segitok értekezletek sordn, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamoldk készitése, hirdetd téblai hirdetmények Gtjan.
A fenntarté és az intézmény kozétt: az ovodaigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold
formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret, amennyiben a
koltségvetés lehet6vé teszi.

A Munkaruha juttatdsra jogosité munkakordk: dvodapedagogus, pedagégiai asszisztens, dajka.

A védbruhat amennyiben elhasznalédik, folyamatosan potolni kell.

Védoruha juttatista jogosité munkaksrok: konyhai munkakorok.
A munkaruha és a véd6ruha juttatdst az intézményi szabalyzat hatrozza meg,.

Munkahelyi étkezés
Az intézmény dolgozo6i szamdra az intézmény ebédet biztosit. Dijat minden évben a fenntart6 allapitja meg.

Az étkezési igényt a dolgozd hét elején kell jelezze az élelmezésvezeto felé.
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Adatkezelés, adatkérés
Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozo6i adatat az adatkezelési szabdlyzat szerint kezeli. Ha a
sziil§ vagy a tdrvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be.

Zaré rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, az intézmény valamennyi
munkavallalojara, az intézményt hasznalokra nézve kotelezd érvényti.

Hatdlyba Iépésének ideje: az 6vodaigazgat6i jovahagyast kdvetden azonnal. A szabalyzat hatdlyba
1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ-¢.

Ervényessége: az 6vodaigazgatoi jovahagyast kovetden, a kihirdetéstol visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelden. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodaigazgato felelds.

Modositasa: az dvodaigazgatd hataskore,

» A nevelGtestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositas
elfogadasarol

Készitette: az 6vodaigazgatd

Véleményezte: Az 6voda Sziildi Szervezete

1. A Szervezeti és miikodés szabéalyzatot az Ovoda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A hatalyba 1épett miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az 6évoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek

- azokkal a személyekkel, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
3. A szervezeti és miiksdési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.
A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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Legitimacio
-an tartott

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, a nevelStestiilet 2025. OS. 25 ...
hatarozatképes nevelGtestiileti tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.
Pilisszentkereszt, 2025..98: 25 ... emzﬁffi"'
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Nyilatkozatok
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A Szervezeti és Mlikodési szabalyzat elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk
Pilisszentkereszt, 2025..0%:. 9.

Sziil6i Szervezet vezetdje

Pilisszentkereszt K6zség Onkorményzatanak képvisel§-testiilete a Pilisszentkereszti Szlovék Nemzetiségi
Ovoda ¢és Fozékonyha Szervezetl és Miikddési Szabalyzat modositasat jovahagyta.

Pilisszentkereszt Szlovak Onkormanyzat képvisels-testiilete a Plhsszentkeresztl Szlovak Nemzetiségi

Ovoda ¢s F6zOkonyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jovahagyta.
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MELLEKLETEK

1. Munkakéri leirasi minta
2. Adatkezelési szabalyzat

57



Jegyzdkonyv
Késziilt: a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz&konyha hivatali helyiségében.
Datum: 2025. 0¢. 25
Készitette: Sosity Janosné — jegyzokonyv vezet6

Jelen vannak: Somogyi Gaborné - az 6vodaigazgato
Kocsis Borbala — az 6vodaigazgaté helyettes
Barta I1diké - 6vodapedagogus
Dr. Dormanné Makovics Marta — 6vodapedagogus
Simonekné Krivinger Borbéla Katalin - 6vodapedagogus
Sosity Janosné — évodapedagogus

Téargy: Az intézmény modositott SZMSZ elfogadasarol

Az intézmény neveldtestiilete a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézdkonyha médositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyhangiilag elfogadta. ‘ [
6‘0” e Mﬂb_‘ C;(ikbc’M f ‘gwtb K
Somogyi Gaborné
ovodaigazgatd

Sosity J énané
jegyzokonyv vezetd

%, %/g e 2o 2o dLs
Kocsis Borbala = Barta I1diké

dvodaigazgato -helyettes dvodapedagogus

; o |

; { ( ;

bb{,\/b'ub(%/\/ ’Z/»-CLJ %

Simonekné Krivinger Borbala Katalin Dr. Dorméanné Makovics Marta
ovodapedagdgus ovodapedagogus
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Jegyzékony

Késziilt: A Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz6konyha hivatalos helyiségében
Détum: 2025 . 09.

Készitette: Sosity Janosné jegyzkinyv vezetéd

Jelen vannak: Somogyi Gaborné Ovodaigazgatd
Kocsis Borbila 6vodaigazgat6 - helyettes
a Szlovak Onkorményzat elnske

Targy: az intézmény modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdval kapcsolatosan a Szlovak

2 )
Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértési jogat érvényesitette.
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Somogyi Gaborné ocsis Borbala osity Jéngsné

ovodaigazgatd Ovodaigazgatd - helyettes jegyzokonyv vezetd

................................................

Pilisszentkereszti Szlovak Onkormanyzat elnéke
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Jegyzokony

Késziilt: A Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz6konyha hivatalos helyiségében
Datum: Q4 OF.
Készitette: Sosity Janosné jegyzokonyv vezetd
Jelen vannak: Somogyi Gaborné évodaigazgatod
Kocsis Borbala évodaigazgatd -helyettes

a Sziil6i Szervezet elndke

Térgy: az intézmény modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval kapcsolatosan a Sziil6i Szervezet
véleményezési jogat érvényesitette.
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Somogyi Gaborné Kdesis Borbéla ‘ Sosity Jangsné
ovodaigazgato dvodaigazgatd -helyettes jegyzokopyv vezetd

................................................

Sziildi Szervezet elndke
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Megismerési zaradék
Alulirott nyilatkozom arrol, hogy a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Féz6konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt megismertem, azokat a sajat feladataim vonatkozasaban magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Név Munkakor, feladat Aléiras

Barta I1diko6 Ovodapedagogus 3 J /Z; / CD -

- — 2 /i
Bartos Kalmén Elelmezésvezet
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Dr. Dormanné Makovics Ovodapedagdgus @ |
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Lo oy
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Aeffrecie)
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U ""'-3"0/-. A

Kocsis Borbala Ovodapedagogus
6vodaigazgaté -helyettes // / L

Koselak-Minczér Klaudia Pedagogiai asszisztens i //

0 a’/ 4
Mikusik Gaborné Dajka ‘ oy

TN L\'
Papucsekné Pschak Dajka ,7) N
Zsuzsanna i ™
Panczél Ferencné Konyhai dolgozé \P@, e
E/»—J

Peschak Bernadett Kata Konyhai dolgozo

) Y-

Simonekné Krivinger Borbala | Ovodapedagogus -
Katalin gub{. Qe J M

Somogyi Gaborné ovodaigazgatd SoRp Ao
Sosity Janosné Ovodapedag6gus _g 14
o\t
Suhaj Péter Sandorné Konyhai dolgozo Sl ;y,q j H; \/{"‘f,c}-w
g‘} Lchis, ’17/
Teperics Ferencné Dajka Tepencoy
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Pilisszentkereszt, 2025. O 2~
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Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
12/2025.

KIVONAT

A 2025. szeptember 25-én megtartott képviselo-testiileti {ilésrdl

Kihagyva a kihagyandok.

53/2025. (IX.25.) sz. nkormanyzati hatarozat:

Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a
Pilisszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Fézokonyha
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2025. szeptember
25-i képviselo-testiileti iilésén a hatdrozat melléklete szerinti
forméban és tartalommal elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Baranyak Szilvia sk Peller Marton sk
jegyzd polgarmester

A kivonat hitelé&iil:






