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|1 . Altaldnos rendelkezések |

I 1.1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcs6de tobbeélt, kozos igazgatasn koznevelési
intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nallo.

Az intézmény szakmailag 6nallé 6vodai, és bolcsddei intézményegységbdl all.

Az SZMSZ koz06s elemei képezik a szabalyzat fejezeteit, amely az 6voda éltaldnos miikodési
szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsddei intézményegység mitkddési szabalyaival.

Az SZMSZ-ben megjelenik a bolesdde életének egyedi szabalyozésa is.

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC.(XII.19.) Torvény a nemzeti koznevelésrdl (2016. évi LXXX. térvénnyel
modosult)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl €s annak modositasai,20/2016.(VIIIL.24.)
EMMI rendelet

e 2012.évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. térvény modositasairol

e 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

e 2016. évi LXVIL térvény Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésének
megalapozésarol

e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIIL tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

e 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol.

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a sajatos nevelési igényu tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve

e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl.

e 1997. ¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o A kozoktatasrol sz616, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény



Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok

e A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény.

e A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikodésérdl szo1o 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

o A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérol és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VI1I. 4.) SZCSM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol szol6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

A mukodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:
o A kozoktatasrol szo616 torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11.
13.) kormanyrendelet,
e A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
¢ A mindenkori koltségvetési torvény
e Az dnkormanyzat helyi szocialis és vagyonrendelete

Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcs6de tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi
szabalyzok:

e Alapit6d Okirat

e Hézirend

e Pedagdgiai Program

¢ Belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok

I 1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ (4.) bekezdése szerint az alkalmazotti
kozosség és a sziiloi szervezet véleményének kikérésével kertiil elfogadasra. A fenntarto
egyetértésére abban az esetben van sziikség, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
a fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, ezért egy-egy
példanyt az 6vodakban és a bolcsddei intézmény egységben, hozzaférheté modon kell
elhelyezni.

Az elfogadaskor véleménynyilvanitasi jogot gyakorol: sziil6i munkak6zosség, kozalkalmazotti
tanacs.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a mitkddtetore
tobbletkotelezettség harul a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az 6vodavezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

I 1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabélyzat, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelez6 érvényti.
Iddbeli hatalya:

e a kihirdetés napjatol valik hatalyossa az intézményvezetd jovahagyasaval

e hatarozatlan iddre szol.

e Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.

Moédositasra akkor keriil, ha:

e az SZMSZ-re vonatkozdan a meghatarozo jellegli jogszabalyokban valtozas torténik,

¢ az 6voda vagy a bolcsdde sziildi kozossége, illetve a nevelOtestiilet tobbsége ezt inditvanyozza,
¢ az intézmény mitkodésében, szervezeti felépitésében valtozas all be
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2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde

Az intézmény székhelye: 2080 Pilisjaszfalu Képolna utca 1.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalloan mitkddd koltségvetési szerv
KSH szamjele: 16794027-8510-322-13

Torzsszama:685676

Addszama:16794027-2-13

Bankszamlaszama:11600006-00000000-56416570

Az iranyit6 szerv neve: Pilisjaszfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal
Az irdnyit6 szerv székhelye: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

Az iranyit6 szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalldan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv
KSH szamjele:15812670-8411-325-13

Torzsszama:812676
Adodszama:15812670-1-13

Bankszamlaszama:11600006-00000000-62134639

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, k6zos igazgatast koznevelési intézmény, (6voda €s bolcsdde)
Az intézmény alapito okiratanak kelte:2016

OM azonositd: 032945

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- Ovodai nevelés,
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,

- Ovodai étkeztetés

A koltségvetési szerv szakagazati besoroldsa:
851020 — Ovodai nevelés

Alaptevékenysége a székhelyen:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

889101 Bolcsddei ellatas



Az intézmény, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott 6vodavezetd latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

I 2.1 Ellatando alaptevékenységek kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
2 ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai
4 | 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatas,
csaladi bolesdde, munkahelyi
5 bolesdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas soran
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében,
fogyatékosok nappali intézményében
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
7 intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben
104036 Munkahelyi étkezés gyermekek
9 napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kozség Onkormanyzata altal megéllapitott kdltségvetés alapjan gazdalkodik, a
kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az
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ovodavezeto feleldssége mellett. A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban:Avr.) 10.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe
véve az Avr. 8.§ (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(8) el6irt szempontokat

A megallapodas Pilisjaszfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), mint
onalléan miikods és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és
Bolcsdde, mint 6ndlldan mitkédo kéltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalads rendjére terjed ki.

A megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas szakszerti
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Pilisjaszfalui Somvirdag Ovoda és Bolcséde jogi személy, szakmailag 6nallo, sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Megallapodas nem sértheti a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bélesde szakmai
dontéshozd szerepét és 6nallo jogi személyiségét.

A Hivatal és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolesdde kozosen felelésok a
munkamegosztids megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért,
tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde a Hivatal szamviteli politikaja keretében
elkészitett szabalyzatok (eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
az eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, 6nkoltség
szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata és a szdmlarend eldirasait alkalmazza, az abban eldirtakat kotelez6 érvénnyel
betartja.

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett Hivatal gazdalkodast végz6
koztisztviseldi a konyvelést, gazdasagi eseményeket elkiilonitetten vezesse a - A
személyi juttatdsokra vonatkozo nyilvantartast munkaltatoi jogbol adoddéan minden
intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokméanyok
alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés) az 6voda vezeti és egyezteti
a Fenntart6 nyilvantartasaival. A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi
és targyi feltételei a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsédében nem adottak, igy
konyvvezetést, a leltarozast, a terminélon torténd utaldsokat, a munkaiigyi jelentéseket,
valamint a pénztart.

Tervezés

A Pilisjdszfalui Somvirdg Ovoda és Bélcséde az onkormdnyzat programjéhoz,
koltségvetési koncepciojahoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozdsdra és ald tamasztasara.

Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

A Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda és Béleséde egyiittmiikédve szolgdltat adatot az
onkormanyzat kéltségvetési koncepciojahoz,
szamitasokat végez a koltségvetési eloiranyzatok megalapozasahoz,



A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A Hivatal:

A képviseld-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzaton és 1étszamkereten beliil a
munkaltatéi jogok gyakorlasa a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde
vezetdjének feladat-és hataskore, aki a jogkort a 4.1. pontban meghatarozottak
szerint teljes jogkorrel gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a
Magyar Allamkincstar Teriileti [gazgatosagahoz torténd tovabbitasa a Hivatal
feladata.

a szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkéabol vald tdvolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérdl heti jelentést készit, amit minden hét végéig
(péntek) Hivatal részére eljuttat; havi jelentést készit, amit a targyhonap végéig
szintén eljuttat a Hivatal részére;

A kedvezményes étkezésben részesiilé gyermekekrol a Hivatal késziti el a naprakész
nyilvantartast, ennek zokkendmentes lebonyolitdsaban az dvoda segitséget nyujt.

Az 6voda a koltségvetés készitéséhez, kozponti feladatalapu tamogatasokhoz adatot
szolgaltat a Hivatal felé.

Egyéb munkaltatoi intézkedésekr6l és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;

a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde altal teljesitett
adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar Allamkincstar
Teriileti Igazgatosaga felé;

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités, igazolas

Kotelezettségvallalas a Hivatal - Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcs6de
konyvelését végzo pénziigyi munkatars, vagy a jegyzo altal irasban megbizott
személy ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.
A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde: a szakmai teljesités igazolasanak az
elvégzésére a helyettes vezetok jogosultak, akik kotelesek a szamlan, vagy a
szamlat helyettesitd okmanyon a kovetkezdket feltlintetni:
- afeladat vagy munka elvégzésének, sziikségességének és
megtorténtének igazolasat (szakmai teljesités igazolas);
- egyes azonnal felhaszndlhat6 anyagok esetében (tisztitoszer, karbantartasi
anyag, stb.) annak tényét.
A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.
Az utalvanyozast a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde esetében, annak
vezetdje végzi, mig az utalvanyozas ellenjegyzése és érvényesitése a Hivatal
feladata.
Az utalvanyozas minden esetben irdsban torténik. A gazdalkodasi jogositvanyok
betartasa mellett az Avr.-ben el8irt osszeférhetetlenségi kovetelményeket
figyelembe kell venni.

FOkonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartés

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,
tovabba az analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.
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e A Hivatal pénziigyi iigyintéz6je a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde
vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb félévente tajékoztatja az intézményt
érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznélasarol.

Beszamolas

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcs6de vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi €s beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde szakmai feladatellatisat bemutato
szoveges beszamolo elkészitése a Pilisjaszfalui Somvirag Egységes Ovoda-
Bolcsdde vezetdjének a feladata.

A FEUVE rendszerének kialakitasa:

e A Hivatal szabélyzataiban keriil rogzitésre, ami a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és
Bolcsdde is kiterjed.

e A Hivatal és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde belsd ellenérzését a Hivatal
altal megbizott belso ellendr végzi.

|4. Az intézmény szervezeti felépitése

I 4.1 Az intézmény szervezeti dbrdja

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto
) Szakmai vezetd : S Vezeto helyettes E Munliakozosseg

/ \ vezeto

Neveldtestiilet Nevelétestiilet

Bolcsode <> ovoda
Nevelo Testiilet
Ped. munkat segitok
Pedagogiai munkat segitoalkalmazottak Ovodatitkar <
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I 4.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetd munkdjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk
az intézmény vezetdségének tagjai.

Vezetdi beosztasok:
o  Magasabb vezet6 beosztasu: ovodavezeto.
o Vezeto beosztasu: ovodavezeto-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az dvodavezeto,
e az ovodavezetd helyettes
e aszakmai munkak6zdsség vezetdi

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval és az alapitvannyal.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd vagy/és helyettes, és az intézmény
pecsétjével érvényes.

I 4.3. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az
intézményvezetd feleldsségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény
69.§. 1-2. bek. és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde vezetdje:

o felel az 6voda rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért és allagdnak megorzéséért.

o A koltségvetési szervek az onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
onkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyont 6nall6an hasznélhatja.
felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacért,
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e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi kozosséggel valo megteleld
egylittmikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatédsi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

o A koznevelési intezmény vezetdje a pedagogiai munkaéert valo felelossége koreben
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilso szakértovel térténd értékelése céljabol. A
nevelési-oktatdsi intézményvezeto munkdjat a nevelotestiilet és a sziilok kozossége a
vezetli megbizdasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés az
intézményvezeté munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérdoives felmérés
eredmeényét is figyelembe veszi.

¢ A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat €s beosztasat a
koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. /2013. szeptember 1-t61 1ép hatalyba,
illetve aktualis jogszabalyok szerint

Feladatai a kdvetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagdgiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniligyigazgatas

Feladatkorébe tartozik még:
o a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése
o a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a szilok az igénylik
e az 6vodai, bdlcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal
e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa

- a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, tovabba minden olyan
intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eloirja

e az dvodai pedagdgiai program megvalositdsanak irdnyitasa és szervezése
e akisgyermekneveldk iranyitasa €s ellendrzése a bolcsdde szakmai vezetdjén
keresztiil.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa /jogviszony létesités, megsziintetés/
utalvanyozo6, érvényesito /alairas/
fenntart6 el6tti képviselet
felmondas ¢€s kartéritési felelésségre vonas
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Az intézményvezetd feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

o A nevelotestiilet vezetése a nevelomunka iranyitasa, ellendrzése

o Vezetoi feladatok hatékonysaganak folyamatos feliilvizsgalata, sziikség esetén
korrigalasa.

o Az éves munkaterv elkészitése, osszehangoldsa a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozosségek terveivel.

o A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokeészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese és ellenorzése.

o Nyugodt, tamogato kornyezet biztositasa: személyes kapcsolattartas a
dolgozokkal, problémak szakszerii megoldasa, tapintatos konfliktuskezelés.
Tamogatja munkatarsait szakmai céljaik megvalositasaban, onmaguk
fejlesztésében.

o Jelzi a hianyokat a fenntarto felé és a fejlesztesre intézkedeési tervet készit,
hangsulyozottan a kiilonleges bandasmaodot igénylé gyermekek esetében.

e Biztositja a kiemelt figyelmet igénylo gyerekek specialis tamogatdsat.

o Nyilvdntartja a kételezé ovodai nevelésbol tavol marado gyermekeket, tesz a
hianyzdsok megelozése érdekében.

o Kozvetleniil iranyitja az intézményvezeto helyettest, bolcsode szakmai vezetojeét.

o A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhézhatja.

Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal kettd érdekképviseleti szerv miikodik:
® A kozalkalmazottak érdekeit képviselé Kozalkalmazotti Tandcs,
o a gyermekek/sziilok érdekeit képviselo Sziiloi szervezet, a Sziilok Kozossége

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az 6vodavezeto,
e ovodavezet6 helyettes,
e  (vodatitkar,

I 4.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

Az dvodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e az ovodavezet6-helyettes,

e az ovodatitkar.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai az ovodavezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

e Az 6vodavezetd-helyettest a nevel6testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
o6vodavezetd bizza meg.

e Az dvodavezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

e Személyileg felelnek az 6vodavezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az 6vodavezetd
helyettese tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
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egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd 6vodavezetd helyettes hataskorébe tartozik.
Munkamegosztasukat nem irja elo jogszabadly, ezt az érdekeltek maguk hatarozhatjak
meg, melyet a munkakori leirasban rogzitenek.

Az ovodavezetd akaddlyoztatdsa esetén és tartos tavolléte esetén teljes felelosséggel
helyettesiti az ovodavezetot.

Tartos tavollétnek mindsiil a négy hetet meghalado tavollet.

Az dvodavezet6-helyettes feladata:

A technikai dolgozok munkdjanak megszervezése, ellenorzése

A hianyzasok, helyettesités megszervezeése, jelenléti iv ellenorzése

A pedagogus munkaido nyilvantartas vezetése, elszamoldsa

Szabadsagolasi terv elkészitése

A sziiloi szervezet megalakitasa, mitkodesi feltételeinek biztositdasa
Kozremiikodik az ovodai koltségvetés és statisztikai jelentés elkészitésében,
Segiti a palyazati dokumentacio elkészitését, kutatja a forrasbovités lehetoségeit,
Kozremiikodik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében,

Felel6s:

a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasert,
helyettesitési beosztas elkészitéséert és folyamatos miikodéséért,
szabadsagolasi terv elkészitéséert,

az ovodapedagdgusok munkaido nyilvantartasanak vezetéséért,

a csoportosszevonds feltételeinek biztositasaért, szervezéséért,

a kozalkalmazottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentdcio iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitdasdért,
a palyazatokhoz kapcsolodo hataridok betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe datruhdzott teriiletrdl,

a beszamoloiban leirtak hitelességéért.

Kozremiikodik:

a nevelomunka biztonsdagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megelozésében

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében

a bolcsodeével valo egyiittmiikédésével

az ovodai hagyomanyok orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Képviseleti joga:

képviseli a nevelomunkat kozvetleniil segitoket a fenntarto elott
a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

A felsoroltakon kiviil munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyek a
munkakori leirasban vannak meghatarozva.

Az ovodatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége Kiterjed a
munkakdr és munkakori leirasa szerinti feladatokra.
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I 4.5. Helyettesitési rend

Az ovoda vezetojet egy heti vagy annal hosszabb tavollét esetén teljes jogkorrel és
feladattal az ovodavezeto-helyettes helyettesiti.

Donteseit csak az értelemszertien halaszthatatlan iigyekben hozza meg.

Két hétnél hosszabb tavolleét esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az onkormanyzat
jegyzojét. Az ovodavezeto tartos tavolléte esetén, a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedeés alapjan torténik

Az ovodavezeto helyettese kioteles gondoskodni a helyettesi feladatok maradéktalan
ellatasarol. Ha erre egyéb lehetoség nincs, a helyettesi feladatokkal beosztott pedagogust
kell megbiznia.

Az ovodatitkar helyettesitése, feladatainak ellatasa tavollétében az ovodavezeto és a
helyettes feladata.

Az dvodavezeto helyettese tavolléte esetén egyedileg dont a helyettesités modjarol, a
helyettesito vagy helyettesitok személyérol.

Az ovoda nyitva tartasa alatt a vezetd, vagy a helyettese az intézményben tartozkodik.
Reggel 6:00-8:00 kozatt, illetve délutan 15:00-tdl terjedd idoben a vezetd/vezetdk
helyettesitésének ellatasaban kozremiikédnek a munkarend szerinti munkat végzo
ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok.

Az ovodavezeto és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a vezeto altal intézkedéssel
megbizott személy helyettesit, aki felel az ovoda biztonsdagos miikodéséért. Ilyen megbizas
hianyaban az ovodavezetot és helyettesét, a legmagasabb szolgdlati idovel rendelkezo,
hatarozatlan idore kinevezett ovodapedagogus helyettesiti. Felelossége, intézkedési
jogkdre az intézmény mitkédésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval sszefiiggo,
azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

I 4.6. Az intézményvezetd altal dtadott feladat- és hatdskirok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat

Az dvodavezetd-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében,

Az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
Munkaidd beosztés, nyilvantartas.

Ellendrzések az ellendrzési terv alapjan.

a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, és forrasok segitségével biztositja a technikai
dolgozdok munkajanak feltételeit,

kozremiikodik az 6vodai koltségvetés €s statisztikai jelentés elkészitésében,

segiti a palyazati dokumentécio elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit,

Kozremiikodik:
¢ a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
¢ a gyermekbalesetek megeldzésében
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében
¢ a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
e a bolcsddével valo egyiittmiikodésével
¢ az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban
e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
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|5. Intézményegységek

N 5.1. A boleside

Hérom honapos kortol bélesddel gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl szol6 torvény altal meghatarozottak, tovabba ,,4 bélcsédei gondozds-nevelés
minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontjai” cimii moédszertani levélben
rogzitettek szerint végzi.

A bolcsdde szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 12 féréhelyes, 1
foglalkoztatoval és kiszolgéalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsdde szakmai vezetdje csak bolcsddei szakmai vezetését latja el, egyebekben az
intézményvezeto jar el és dont.

Feladata: a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa,
nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan
még nem ¢érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betodltését kdvetd augusztus 31-¢ig
nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében. A bolesddei intézményegység szoros
egylittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

I 5.2. Az ovoda

Az ovoda 115 féréhelyes, 5 foglalkoztatdval, tornaszobaval, fejlesztdszobaval,
kiszolgalohelyiségekkel, f6zOkonyhaval rendelkezik.

Az 6voda élén intézményvezetd all, akinek munkajat egy vezetd-helyettes segiti. Azokban az
igyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézményegység neveldtestiilete gyakorolja a
dontési és véleményezési jogokat.

Engedélyezett 1étszam

Megnevezés Létszam
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd helyettes 1
Ovodapedagdgus 9
Pedagdgiai asszisztens 1
Ovodatitkar 1
Ovodai dajka 5
Kisgyermek gondozé 2
Bolcsddei dajka 1
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Konyhai segitd 2

OSSZESEN: 23

6. Intézményi kozosségek, szervezeti egységek és miikodésiik szabdlyai

Az intézményi kozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
o A neveldtestiilet és a pedagogiai munkat segitok feladatmegosztasa a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leiras szabdlyoz.
o Az intezményt érinto dontésekben a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen képességiik,
szakertelmiik alapjan vesznek részt az alkalmazottak. Mindezekrdl jegyzokonyv késziil.

I 6.1. Az intézmény neveldtestiilete

Ovodapedagogusok 1étszama: 9 6 /ebbél 1 £6 intézményvezetd, 1 6 intézményvezeté-helyettes.
e A nevelGtestiilet — A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70. § alapjan —a
nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben

az intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdort
betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd egyéb
felséfoku végzettségli dolgozoja.

e A nevelGtestiilet e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e A nevelGtestiilet miikodése az éves munkatervben rogzitettek szerint.

e A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. Ezekrdl a
megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil.

e anevelltestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a f6allast pedagdgusok 75%-a
jelen van;

e Az dvodat és bolcsodet, tehat az intézmény egészét érinto iigyekben a neveldtestiiletet
megilletd jogositvanyokat a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja /kisgyermekneveldk
és a nevelotestiilet tagjai/.

A nevelGtestiilet értekezletel

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési €v soran.
Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.
e Nevelotestiileti értekezlet, (évente legalabb két alkalommal),
Nevelési évnyito értekezlet
Félévzaro neveldtestiileti értekezlet
Nevelési évzaro értekezlet
Tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
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megfeleld tajékoztatdsaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének
biztositasaval.

Neveldtestiilet egylittmiikddése, kapcsolattartas formai, rendje

e Heti rendszerességgel megbeszéléseket tartunk, melynek részei az esetmegbeszélések,
pedagbgiai véleménynyilvanitasok, aktualis problémak megbeszélése.

e A neveldtestiiletet a tanév rendje szerint, az intézményvezetd hivja 6ssze a téma
megjelolésével.

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

e Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

e A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az 6vodavezet6 adhat felmentést.

Az intézményi éves munkaterve rogziti:
o Nevelotestiileti értekezlet, nevelési évnyito
o Feélévzaro nevelotestiileti értekezlet
e Nevelési evzaro értekezlet

Dontési jogkorei:

Az 6voda pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

Az o6voda éves munkatervének, atfogo értékelések, beszamolok elfogadésa.
Hézirend elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol.

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

e Az 6voda mikodéséhez kapcsolodo belsd szabalyzatok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

Véleményezési €s javaslattevo jogai:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Az egyes pedagdgusok kiillonbozé megbizasainak elosztasaban
Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Helyettes megbizasaban, megbizasanak visszavonasaban

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek atruhazésa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott idore, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat bizonyos iddre atruhazhatja.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasa

o képességfejlesztd jatékok kivalasztasa

e Pedagogiai program részbeni kidolgozéasa
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A neveldtestiilet nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoroket:
o SZMSZ elfogadasa
e Pedagogiai Program elfogadéasa
e Hazirend elfogadasa
e Eves munkaterv elfogadasa

I 6.2. Szakmai munkakozisségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében
Szakmai munkako6zosség 1étrehozasanak feltételei:
e Legalabb 5 pedagogus hozhatja 1étre,
e Az intézményben maximum 2 szakmai munkak6z6sség miikodhet.
e Munkak6zosséget hozhatnak 1étre: - 6vodapedagogusok, gondozonék
e A munkako6zdsségek segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.
¢ A munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok 6vodapedagogusdnak megbizasara.
¢ A munkakdzOsség — az dvodavezetd megbizasara — részt vesz az 6voda
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

A szakmai munkak6zdsség egyiittmiikodése, kapcsolat tartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkdjanak segitésében:

o Az ovoda szakmai munkakozossége a hatékony nevelési folyamat érdekében,
napi kapcsolatban all a csoportok éovodapedagogusaival.

o A munkakézésség altal szervezett rendezvényeken, szakmai tandacskozdsokon
aktiv kézremiikodésiikkel segiti a csoportok, illetve az ovodapedagdgusok
munkajat.

o A munkakézosség vezeto év elején dsszeallitja és kozzéteszi az éves
munkatervet, melyet az év végén értékel.

o A munkakozosség vezetdje rendszeressen megbeszélést tart, de minimum
evente 5 alkalommal. A munkakozosség tagjai latogatjak egymas
foglalkozasait, a hatékonysag érdekében.

N 6.3. Az alkalmazotti Kizosség

e Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
(kozalkalmazott) alkotja.

o Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal
Osszefiiggd dontésekben.

e vezetdje: az intézményvezetd

e A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

o Az Gsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

o Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-o0s jelenléte sziikséges.

e Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mikodésérol.
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Mukodése:

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
o Az ésszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményet.

I 6.4 Kozalkalmazotti Tandcs

o A Kozalkalmazotti Tandacs tekintetében, mint az ovodaban és a bolcsodében dolgozo
kézalkalmazottak érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikédésre vonatkozo eldirasokat
az intézmeényi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A KT elndkének feladatai:

o g KT vezetese, mitkodeés biztositasa

o a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

e az ovodavezetbvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatisa, a munkavallalo
képviseletének szem elott tartasa

e a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal /egyetértési, véleményezési, tajékoztatasi/ és
kotelezettségekkel 6sszefiiggo feladatok végzése

o A KT vezetojének és az ovoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

I 6.5 Kisgyermeknevelok Kozossége

o Vezetdje: a bolcsode szakmai vezetdje
o Tagjai: a kisgyermeknevelok

Dontési jogkorébe tartozik:
o A bolcséde munkatervének elfogadasa,
o A boleséde munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa,

Véleménynyilvanitas:
o A kisgyermekneveldi kozosség vélemenyt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bélcsode
miikodését érinto minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
o A kisgyermeknevelok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
o A bolcesode koltsegvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél.
o A kisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljaro kisgyermeknevelé kivalasztasa.

A bolcsédei megbeszélések 0sszehivasa, €s rendszeressége: sziikség szerint.
Résztvevok:

e intézményvezeto vagy helyettese,

o bolcsode szakmai vezetije,

o Lisgyermeknevelok.

o Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriilo, a bolcsodében folyo munka kozvetlen

iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informdciokat az intézményvezeto adja meg.
o A bolcsode szakmai vezetdje az eseményekrol azonnal tajékoztatja az intézmeényvezetot.
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o Az intézményvezetot meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil
sziikség szerint latogatja a bolcsodet.

Bolcsodével valo kapcesolattartas rendje, forméja

e A bélesode szakmai vezetoje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfelelo
rendszerességgel beszamol a bolcsodében folyo munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat. Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formdk:

o Egymas munkajanak kolcsonos megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkenomentes
ovodakezdéshez.

o Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveloi, illetve nevelési
tartalmu értekezletek)

Ovodakezdés elétt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felndttekkel.

Bolcsddei szakmai vezetd /jogkor, hataskor, feladat/
Jogéllasa:
o Szakmai vezetoi megbizasat az intézményvezeto adja. A munkaltatoi jogokat az
intézmeényvezet6 gyakorolja felette.
Jogkore:
e bolcsodei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

Atruhézott hataskorébe tartozik:

e alairasi jogkor a bolcsodében keletkezett szakmai munkadval kapcsolatos iratok tekintetében.
e bolcsodei kisgyermeknevelok és a kisegito szakmai munkajanak iranyitasa, ellenorzése.

Az intézményvezeto iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Feladata:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
a gyermekbalesetek megelozése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
szak-alkalmazotti értekezletek elékészitése
az ovodaval valo egyiittmiikodeés
az ovodara épitett bolcsodei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa
ellatja a bélcsode tigyviteli teenddit / bolcsodei gyermek egészségiigyi torzslap, fertozé
betegségek naploja, napi jelentés kimutatds, bolcsédei jelentés/
a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elSirdsok betartasaban, és betartatisa
az igazgatasi feladatok ellatasa
a kozalkalmazotti tandccsal, sziiloi kozosséggel valo egyiittmiikodés
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jogkore
van,
elkesziti a kisgyermeknevelok tovabbképzési tervet,
o celkésziti a bolesode munkatervét, ellenorzési tervét,
a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egytittmiikodést,
Rendszeres kapcsolatot tart a béleséde orvosaval
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
Rendszeresen ellendrzi az ételek mindséget, tapanyag szerinti osszeallitasat.
A reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I 6.6 Dajkdk és a kisegito dolgozok Kozossége

o  Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilo és onallo
Jjogositvanyokkal nem rendelkezo6 kozdsséget alkotnak.

o Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. /dajkak, bélcsodei
gondozond, konyhai dolgozok/

N 6.7 Sziilék Kizossége

e A sziilék az 6vodaban a koznevelési tv-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében kozosséget hozhatnak 1étre (NKt.73 § (1)).

e Errdl minden nevelési év els6, 6sszevont sziildi értekezletén dontenek. Ekkor valasztjak
meg a képviseletiikben eljaro Sziilok Kozosségének elnokét is.

e Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziildi K6zosség elnodke latja el.

e Az egy csoportba jard gyermekek sziilei valasztanak képviseloket az 6vodai Sziil6i
Kozosség tagjai kozé.

7. A kozosségek kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A kapcsolattartas pontos idejét, a feleldsét, az 6voda éves munkaterve, valamint az egyes
kozosségek munkatervei tartalmazzak.

A vezet6ség: az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik.
A vezetdség tagjai:

e Intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e kozalkalmazotti tanacs vezetdje,

e Dbolcsdde szakmai vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, sziikség szerint vezetdségi
megbeszélések.

A vezetdk kozotti kapcsolattartds modja:

e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridok)
o vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetdje €s a helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket, melyet az éves
munkatervben rogzitiink.
o A vezetdi értekezletrdl irasban emlekezteto feljegyzés késziil.
o  Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmeényvezeto az altalanos munkaidon beliil
barmikor ésszehivhat.
o Nevelotestiileti értekezlet: minimum évente kétszer, nevelési év nyitasakor, zarasakor.
o Alkalmazotti értekezlet: évente minimum egy alkalommal, a munkatervben
meghatarozott temaban. (A nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérol.
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o Csoport sziiloi értekezlet: évi két alkalommal a csoport ovodapedagogusai szervezik.
(Evnyité és mdsodik félév nyit6 értekezlet formdjaban. Jegyzékonyvek a csoportnaplé
tartozékai.)

o Rendkiviili sziiloi értekezlet: melyet az 6vodavezeto, az ovonok vagy a sziiloi
munkakozosség elnoke hivhat 6ssze./ha a sziil6i kozosség 50%-a kéri/

e SZK valasztmanyi iilések (A sziildi kozosség képviseldi és az intézmény vezetdi évi
minimum két alkalommal, de sziikség esetén is tobbszor tartanak értekezletet, melyrdl
jegyzokonyv késziil)

o Kozalkalmazotti tanics: értekezletei évi egy alkalommal illetve sziikség szerint.
JegyzOkonyv késziil.

e Szakmai munkakozosségi osszejovetelek: ¢vente minimum 5 alkalommal. Jelenléti iv a
munkakdzosség vezetd éves beszamolojanak melléklete.

o Osszevont sziili értekezletet: Evnyit6 értekezletként az 0j beiratkozé gyermekek
sziileinek, illetve sziikség szerint az 6vodavezetd hivhat 6ssze. Jegyzokonyv késziil.

Fogadéorak: Az 6voda valamennyi pedagogusa tart
e az éves munkatervben meghatarozott idépontban havi rendszerességgel
o A sziilovel vald elozetes egyeztetés, bejelentkezés alapjan.
e A fogadoorak idotartama legfeljebb 60 perc.
e Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke ovondjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa
e az intézmény hirdetd tablain, (Bejaratnal illetve a csoportoknal)
e az intézmény facebook oldaldn (Ovodatitkar illetve intézmény vezetd)
e acsoportok facebook oldalan. (Csoportvezetd pedagogus, szk-s sziild)

8. A pedagogiai munka ellenorzése

e Kiils6, orszagos szakmai - pedagogiai ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét (Koznevelési tv.87.§.) a kormanyhivatal
szervezi és folytatja le. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 148.-151.§)

Célja: a pedagogusok, az intézményvezetd és az intézmény munkéjanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése, értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az ovoda ellendrzését legalabb 3 koznevelési szakértobdl alld csoport végzi. Az ellendrzés
eredménye nyilvanos és a munkaltatdi jogok gyakorlasanal figyelembe kell venni.

Folyamata lasd:
Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet — Kézikonyv 6vodék szdmara
Oktatasi Hivatal: Utmutatd a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (Ovoda)

- az ellendrzést kovetden ez ellendrzésben érintettek értékeldlapon értékelik a szakértot
- az ellendrzések eredményérdl az Oktatasi Hivatal nyilvantartast vezet.

e Belso, szakmai - pedagogiai ellendrzés
a.) Lasd: Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikonyv ovodak szamdra
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Az intézmény ellenérzésének rendje

Kiilsd ellendrzés Belso ellendrzés
Pedagogiai-szakmai Egyedi Pedagogiai
jogorvoslati szakmai
Tanfeliigyeleti ellendrzés
Intézményvezetd
A pedagbégusok | A vezetd | Intézményellendrzés és Intézményvezetés
munkdjanak | munkdjanak értékelés
ellendrzése és | ellendrzése
értekelése és
értékelése
Oktatési Hivatal Oktatasi Oktatasi Hivatal Jegyz6 | Munkak6zosség-
Hivatal vezetok
elnok elnok elnok Ovodapedagdgus
szakeértd szakértd szakértok Gyermekvédelmi
felelOs
intézményvezetd | fenntartd intézményvezeto, Onértékelési
vagy altala altal fenntarto altal delegalt csoport
delegalt tag delegalt tag tag

o Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az ovodavezetd feladata.

o Az intézményben az ellendrzés az ovodavezeto kotelessége és felelossége. A hatékony és
jogszerti mitkédéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmeény vezetoinek és pedagogusainak munkakori leirdasa, az éves munkaterv teremti

meg.

o A munkakori leirasokat valtozas esetén feliil kell vizsgalni. A munkavallalok munkakéri
leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok mdsolatat az
irattarban kell orizni.

o Az 6vodavezets helyettes és a munkakézosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk
tovabbd az ovodavezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

o Az intézmény vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményertékelésben valo kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén —
az ovodavezeto kiilon megbizasara — ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e foglalkozasok ellenérzése (0vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, munkakozosség-vezetok),

a naplé folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ - ben eldirtak betartdsanak ellenérzése
a kotott munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése

9. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
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Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat - tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikddését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

a szervezeti és mukodési szabdlyzat - dvodai élet egyes terlileteire vonatkozo belso
szabalyzatok alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok
eldirasainak megfeleld — szervezetet mikodtessen, amely optimalisan biztositja a
pedagbgiai programban kitlizott célok elérését.

a pedagdgiai program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

a hazirend a térvényi felhatalmazdsnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati,
magatartasi szabalyok kialakitdsa az 6vodaban és a telephelyen miik6d6 bdlcsddében.
Bolesddei gondozas nevelés szakmai programja, mely tartalmazza a 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatdsanak, szakszerli gondozasanak szakmai kovetelménye

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentumok:

¢ Pedagogiai Program

¢ Bilcsddei nevelés-gondozas szakmai program
e Hazirend /6voda, bolcsode/

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

Az 6voda és a bolcsdde hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elérhetdségét. A
dokumentumokat a sziilok a titkarsagon kérhetik el.

A megfelel6 tdjékoztatds érdekében eldzetes idopont egyeztetés utan, sziiloi értekezleteken, a
napi talalkozéasok alkalmaval valamennyi sziildt megilleti a korrekt felvilagositas.

A sziilok tajékoztatasa az intézményvezetd részérdl a nevelési év elsd dsszevont sziildi
értekezletén szervezett forméaban is megtorténik.

A Hazirendet a beiratds napjan minden sziilével ismertetni kell és egy példanyt részére at kell

adni.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal), Az éves munkaterv az
intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

kiilonos kozzétételi lista Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett
adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok,
pontos, naprakész €s folyamatos kozzétételérdl az dvoda honlapjan. A kozzétételi lista
elkészitéséért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel. A kiilonods kozzétételi lista
személyes adatokat nem tartalmaz. Az intézmény koteles honlapjan illetve az 6voda
falinjsdgjan minden nevelési év kezdetén a Kozzétételi listdn az alabbi adatokat kozzé
tenni:

A beiratkozas idejét

Az étkezési téritési dijak Osszegét

A fenntart6 altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s az igénylési
feltételeket
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e Az intézmény nyitvatartasi idejét

e Jelentdsebb rendezvények, események iddpontjat

Az alapdokumentumokat: Pedagdgiai program, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
Hézirend

Ovodapedagogusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakvégzettsége

Dajkék szama

Dajkék szakvégzettsége

e Ovodai nevelési év rendje

e Ovodai csoportok szama, illetve a csoportokban a gyermekek 1étszama

10. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az 6vodaban
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok papiralapon tarolt adatként kezelendék, mert a
rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e 3z intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo6 adatbejelentések

e aovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar €és az 6vodavezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

|1 1. Az intézmény munkarendje |

I 11.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia az
alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, az intézményben tartézkodnak.

N 11.2. Az alkalmazottak munkaideje

Ovodavezetd Munkakéri feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott éraszamban és
kotetlen munkaidOben latja el. Heti kotelezd 6raszdma: 10 6ra

Ovodapedagégusok

Munkaidejiik: heti 40 6ra ebbdl

kotott munkaidd: heti 32 ora
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Kisgyermekneveldk
munkaideje: heti 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens
munkaideje: heti 40 ora,

Az 6voda egyéb kozalkalmazottai
Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, egyéb kisegitok.
Munkakdoriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40,

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény éves munkatervében taldlhato. A vezetd
helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara az
6vodaban illetve a mindenkori jogszabalyok szerint.

Az 6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

I 11.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
¢s nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét a havi programok illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza. Ennek figyelembe vételével a nem kizéarélag az intézményben
elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a
pedagogusnak tovabbi egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

e a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 6vodapedagogus esetében a kotott
munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy nevelési éven beliil
legfeljebb harminc napra.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e a kotott oraszamban ellatott feladatokra,
e amunkaido tobbi részében cllatott feladatokra.

A kotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
A pedagdgusok a kotott munkaidejiiket csoportban a gyermekek nevelésével-oktatasaval toltik.
A munkaidg tobbi részében ellatott kiemelt feladatok a kovetkezOk

a) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
b) 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
c) apotlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi,) ellatasa,
d) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, segités az arra raszoruloknak,
e) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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f) részvétel munkatarsi, nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

g) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

h) ismeretszerz6 kirandulasok, ovodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

1) 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken, iskolalatogatasokon valo részvétel,

j) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

k) nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jelleg
munkavégzeés,

I) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

m) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

n) szertarrendezés, nevelGi szoba rendben tartasa,

p) falitjsag aktualizalasa, folyamatos figyelemmel kisérése,

gq) munkavédelmi, tiizvédelmi, valamint baleset megel6zési és elsésegélynytjtassal
kapcsolatos oktatason valé részvétel,

r) munkadélutanok szervezése, azokon aktiv kzremiikodés,

S) hospitalas,

t) tovabbképzések tapasztalatainak atadasa

u) foglalkozasokat el6készit6 és befejezd tevékenység

Vezetd- helyettes és munkakozosség-vezetd esetén kiegésziilnek a feladatok a munkakdri
leirasban foglaltakkal.
e Adminisztracioés feladatok naprakész vezetése: csoportnapld, mulasztasi naplo,
jegyzbékonyvek, személyiséglapok, stb.
e  Onképzés, szakirodalom tanulméanyozasa
Kapcsolattartas tarsintézményekkel / iskolak, 6vodak, hivatal, gyermekvédelmi
munkatarsakkal, stb. /
Konzultacio szakemberekkel
Eszkozvasarlas
Vérosi rendezvényeken valo részvétel
Anyaggytijtés / éves anyaghoz, linnepi miisorokhoz, stb./

I 11.2.2. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az 6vodavezetd
vagy az 6vodavezetd helyettes allapitja meg az intézmény nyitva tartasanak
fliggvényében. A munkabeosztasok Osszedllitasandl alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a kisgyermeknevelok, 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

e A pedagdgus koteles 5-10 perccel munkaideje megkezdése eldtt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Minden kézalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

e A pedagdgus a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, dvodatitkarnak, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd elsd
munkanapon le kell adni a vezetdi irodaban illetve a titkarsagon.

e Az 6voda és bolcsdde alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Rendkiviili esetben az 6vodavezet6tdl vagy az dvodavezetd helyettestdl kérhet engedélyt a
csoportszoba, az intézmény elhagyasara.
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e Ovodankban gyermekcsoportonként 2 f6 6vodapedagogus, heti valtasban foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szorgalmi idében ¢€s a szabadsagolas ideje alatt
a hianyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran. A
pedagogusok ¢és kisgyermekneveldk napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési
rendet az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

e amunkaid0 elcserélését az Gvodavezetd, Ovodavezetd- helyettes engedélyezi.

e A pedagdgusok szamara — a kotott oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az 6vodavezetd helyettes €s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

e A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését rendszeresen értékelje,
valamint a sziiloket rendszeresen tajékoztassa fejlodésiik mértékérodl, az eredményesebb
nevelés érdekében elvégzendo feladatokrol.

I 11.3. A pedagogusok és kisgyermeknevelok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

e A pedagdgusok és kisgyermeknevel6k munkaidejiik teljesitését az intézményvezetd/
helyettes altal dtadott munkaidd nyilvéantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve
a kotelezden csoportban toltendd orakat

e A végrehajtasi rendelet értelmében az intézményvezetd munkaidd nyilvantartéast vezet, és
a munkavégzést havonta igazolja.

11.4. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd és egyéb feladatokat elldto dolgozok
munkarendje

e A pedagdgiai munkat segitd dolgozdk (dajkak) hetente valtozd miiszakban dolgoznak.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd-helyettes altal biztositott
jelenléti iven kotelesek vezetni.

e A konyhai dolgozdk, a dajkdk munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét a
kisgyermekneveldk €s bolcsdédei gondozond munkarend;ét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd jovahagyasaval, szervezi meg
melyet az éves munkaterv tartalmaz.

I 11.5. Az intézmény nem pedagogus munkavdallaloinak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikdése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg.

e Munkakori leirasukat az 6vodavezetd €és az d6vodavezetd helyettes kozosen késziti el.

e A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

e A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az intézmény-vezetd helyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

e Hat 6rat meghaladé munkaidd esetén, minden alkalmazott részér, 20 perc munkakdzi
sziinetet biztositunk 12 és14>°-6ra kozott.
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I 11.6 Az ovodapedagogusok és vezetok tulmunkaban torténd foglalkoztatisa

Az 6vodapedagogusok csoportban toltendd heti munkaideje 32 ora, amelyet csupan az eseti
helyettesités feltételeinek fennallasa esetén jogszerlien elrendelt eseti helyettesitéssel, nevelési
évenként legf6ljebb 30 napon Iehet megnovelni. Amennyiben az oOvoda vezetbje —
6vodapedagogus-hiany, betoltetlen allashely vagy barmilyen mas ok miatt — az 6vodapedagogus
szamara 32 6ranal tobb csoportfoglalkozas megtartasat rendeli el, akkor tilmunkadij jar.

Az 6vodavezetdk, tagovoda-vezetok, ovodavezetd-helyettesek csoportban toltendé munkaidejét
a koznevelési torvény 5. sz. melléklete hatdrozza meg, ettdl jogszertien eltérni — sem folfelé, sem
lefelé¢ — nem lehet.

A vezetéi megbizast bet6lté 6vodapedagdgusok szamara is lehet eseti helyettesitést elrendelni
azonban nem rendelheti el maganak az eseti helyettesitést, mert erre csak az intézményvezetd
feletti munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto jogosult. Amennyiben az 6voda vezetdi szamara
az eseti helyettesités mértékét meghaladdan a koznevelési torvényben meghatarozottnal
magasabb oraszamot kell elrendelni, Gigy a vezetdi megbizast betoltok is rendkiviili
munkavégzés forméjaban dolgoznak, amiért tilmunkadijat, oradijat kell kapniuk.

A pedagogusok altal végzett tilmunka, rendkiviili munkavégzés formajaban megtartott 6rak
vagy foglalkozasok utan jaré oradij mértékét a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33.§ (8)
bekezdésében meghatarozottak szerint kell meghatarozni.

Ovodapedagogusok esetében, ahol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé 32 6ra, a tiloradij
az illetmény 4,33 x 32-vel, azaz 138,56-dal torténd osztasaval kaphatd meg.

Amennyiben a munkaltaté a korabbi idészakban nem fizette ki a rendkiviili munkavégzésért jaro
Osszegeket, mert példaul a jogszabalyi eldirasok ellenére nem rendelte el a rendkiviili
munkavégzeést, akkor az érintett pedagogus a Munka térvénykonyve 286. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint haroméves eléviilési idon beliil kdvetelheti a késedelmi kamatokkal megnovelt
elmaradt 0sszeg kifizetését.

N 11.7. Munkakri leirds

Az intézményben a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségei, €s jogkoreinek leirdsat minden dolgozo névre sz616
munkakdri leirdsban kapja meg.

A munkakori leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el, amelyet az alkalmazast kovetd néhany
napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

I 11.8. Az intézmény nyitva tartdsa

Az 6vodai - bolcsddei nevelési év rendjét: az dvoda, bolcsdde munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai - bolesddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e aszilinetek id6tartamat és a nyari zaras iddtartamat
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat, témajat.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarodl az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart az tigyeletrdl
azonban gondoskodunk.

Az tigyeleti igényeket a hirdetdtablan kozzétett nyilatkozaton a sziilének irdsban kell jelezni.

Az 6voda és a bolcsdde nyitvatartési rendje:

e Otnapos munkarenddel miikddik

e A nyitvatartasi id6, napi 11 ora 6-1706raig.

e Az 6voda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziildi értekezlet) is.

e Csoportdsszevonasra reggel és délutan keriilhet sor, a gyermeklétszam, az
ovodapedagogusok kotdtt munkaidejének figyelembevételével.

e Az intézmény a tablazatban szabalyozott idoponttol valé eltérd nyitva tartasara (elozetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja adhat engedélyt.

Napi nyitvatartési id6 Nyitva tartés ideje Osszevont csoport
11 ora 6.00-17.00-ig 6.00-7.30-ig
15.30-17.00-ig

e Fltér6 az 6vodai, bélcs6dei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre keriil.

e Az o6voda, bolcsdde az aktudlis jogszabalyok, illetve a fenntart6 rendelkezése szerint
tarthat zarva. Ilyenkor torténik az 6voda - bolcsdde sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari id6szakban 4 hétig tart zarva.

e A zarva tartds id6pontjat, idétartamat valamint a sziinet alatti feliigyeletet az 6vodaval és
a bolcsddével valo egyeztetés utan a sziilok igénye alapjan a fenntartd jovahagyja, illetve
modosithatja.

e Azodvoda ésa boleséde nyari zarva tartasarol a sziiloket legkésébb februar 15-ig
értesiteni kell.

e A nyari zarva tartés ideje alatt kiilon megallapitott beosztas szerint, hetente egy
alkalommal, 9-13-ig iigyeletet kell tartani az adminisztrativ munkak elvégzése céljabol.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

e A nyari zaras el6tt 30 nappal az intézményvezetd dsszegylijti a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

e A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket eldtte 7 nappal értesiteni kell —
szlikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

N 11.9. A4 gyermekek fogadisa

e Az 6vodat — bolesodét reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezd dajka €s 6vono,
kisgyermek gondozo nyitja.

e A gyermeket a reggeli érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A bolcsddés kisgyermekeket a
kisgyermekneveld veszi at.

e Tavozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felndttnek
(udvaron tartozkodas esetén, a gyermekért érkez6 felnétt jelzi az 6vondnek,
kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket.)
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e Az 6voda - bolesdde teljes nyitvatartasi ideje alatt Gvodapedagogus illetve
kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekkel. A munkaidé-beosztasa a napirendhez
igazodva lépcsdzetes mddon torténik.

e Az 6vodaban, bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai - bolcsddei tevékenység
zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek
napirendjét a csoportnapldba kell rogziteni. A részletesebb szabalyozas az dvodai
Héazirendben: A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje cimszo alatt talalhato.

|12. Belépés és benntartozkodds rendje

I 12.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépés és benntartozkodds rendje:

e Idegenek az épiiletbe csak az intézményvezetd, vagy helyettes tdjékoztatasa utdn
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és
az épliletben tartozkodas varhato idotartamat.

I 12.1.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

e agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, mely:

e agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek, kisgyermekneveldnek
val6 atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.

e A sziil6k és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket.

e A sziil6k rendkiviili alkalmakkor a csoportszobdban is benn tartozkodhatnak. Rendkiviili
alkalmak: sziil6i értekezletek, nyilt napok, tinnepélyek, a sziilok részére szervezett egyéb
programok.

I 12.1.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden
mas szemely.

e A kiilon engedélyt az intézményvezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

I 12.1.3. Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult
e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

I 12.1.4. Elozetes vezetdi megbeszélés alapjan tartozkodhatnak az ovodaban, bolcsédében:
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a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult

az alapfoku gyermekintézmények képviseldi
az egészségligyi ellatast biztositok

a fenntart6 képvisel6i

a pedagogiai szakszolgalat latogatoi
hitoktatd

logopédus

gyermekjoléti szolgalat

o védénd

e QOrvos

e gyogypedagogus

e clbadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)

|1 3. A helyiségek haszndlati rendje

e A bolcsddei - 6vodai csoportszobak kizardlag a nevelési-gondozasi feladatokra
hasznalhatok, illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre.
e A tornaszobat csak 6vodaskort gyermekek hasznaljak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
e A koz0s tulajdont védeni,
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
Az 6voda- bolesdde rendjét és tisztasagat megdrizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tdédo
szervezet nem mukodhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

I 13.1. Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

e A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznélhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjelolésével.

I 13.2. Biztonsdgi rendszabdlyok

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat 9-12%-ig ill.
du. 13-14% —ig a nyitvatartasi idOben is zarva kell tartani.

e Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani az iiresen hagyott termeket €s
egyéb helyiségeket.
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A dajka feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére.

A csoportszobak, egyéb helyiségek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utan a dajkak
ellenorzik, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

I 13.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a vezetd helyettes javaslatara, az érintett
kozosségek véleményének kikérésével, a fenntartd hozza jarulasaval — az
intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

I 13.4. Karbantartas és kartérités

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelGse koteles a vezet6-helyettes
tudomasara hozni. A hibés eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
széndékosan eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

A gyermekek altal szdndékosan okozott karokrol a vezetd koteles a sziilot értesiteni. A
vezet6-helyettes feladata a kar felmérése és a kartérités sziilével, gondvisel6vel torténd
rendeztetése.

|1 4. Védo-ovo eloirasok

Cél: az 6vodankba - bolcsddénkbe jaréo minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlodésének biztositasa, az 6voda - bolcsdde dolgozoival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitdkkel karoltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok, sziikségletek
biztositasa, az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, az eltérd
szocidlis és kulturalis kornyezet figyelembe vételével.

I 14.1. Az 6vondk és kisgyermekneveldk feladatai: Gyermek- és ifjusagvédelem:

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkdztatasat.

Nevelési év elején az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
személyérol és arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. A tajékoztatas része a
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segitségadas lehetdségeinek biztositasa. A gyermekvédelmi felelds neve és
elérhetdségének ideje, helye: faliujsagon megtalalhato.

e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat

e Ha, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

e A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelds
munkajanak feltételeit, és ellendrizze munkajat.

e Az 6vodaba - bolcsddébe jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

¢ A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt
fejlesztése.

I 14.2. A gyermekvédelmi felelos feladatai:

e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

e Anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tamogatasara az intézményvezetd tajékoztatasa
téritési dij csokkentése érdekében.

o Felterjesztés segélyre.

e Nyilvantartas vezetése.

e Az intézményvezetd tajékoztatasa.

I 14.3. Az intézményvezetd feladatai:

e Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

o A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten,

e tovabbképzések tAmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.
kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelos munkdjanak feltételeit, €s
ellendrizze munkajat.

¢ Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

I 14.4. A hatranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formadi:

o T4jékoztatds az igénybe vehetd segélyekrol
e Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

I 14.5. Rendkiviili esemény, bombariado/ tiiz esetén sziikséges teenddék

36



Cél: Az 6vodai - bolesddei dolgozok és gyermekek biztonsdganak megdrzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csOkkenteni.

Az 6voda és a bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
vezetdjét is.

Az intézményvezetd vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A tlizriado terv elkészitéséért a fenntart6 altal kijelolt szakember a felelds, évenkénti
gyakorlasaét, dolgozokkal torténd megismertetéséért a kijeldlt 6vodapedagdgus a felelds
/tliz- és munkavédelmi felelés/

Telefonon azonnal értesitendd a renddrség a kdzponti 107 szamon

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a sziiléket; valamint, megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. Biztonsagos elhelyezés a rendkiviili esemény
figgvényében a kozeli Dozsa Gyorgy Altalanos Iskolaban lehetséges. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl, melyet
a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési utvonal alapjan kell elhagyni

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a tiiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Bombariado esetén 6 szempont:

az 6vodasok, bolcsddések testi s lelki épségének megdvasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

panikhangulat megakadalyozédsa (minden aron),

az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

az 6voda- bolcsdde személyzetének megovasa.

A kiltirités soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell!

a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni kell!

a gyermekeket a csoport elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermekneveldnek meg kell szdmolni!

Az intézményvezetOnek az épiilet kiliritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol, (udvari bejarati ajto)
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a kozmuivezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rend védelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdje vagy
az altala kijelolt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

e arendkiviili események ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatod veszélyes anyagokrol,

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol.

Az 6vodaba, bolcsddébe a Rendoérkapitanysag €s a Ttizolté Parancsnoksag szakértdin kiviil a
kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban az intézményvezetd irdnyitdsaval torténik a
visszakoltozés.

A bombariadé megsziinésérdl az intézményvezetd értesiti:

az 6vonoket, kisgyermekneveldket,
az intézmény fenntartojat,

a sziil6ket (sziikség szerint),

a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
A rendOrséggel a kovetkezd adatok kozlenddek:

e A bombariad6 pontos helyszine /intézmény neve, utca, hazszdm, ha a pontosabb adat
ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.

e Mi van veszélyeztetve.

e Emberélet van-e veszélyben.

e A bejelentd személy neve, beosztasa az intézményben, és az intézmény telefonszdma.

A tiizvédelmi megbizott/felelds feladatai

e megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést;

e folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

e aszakember altal elkészitett tlizriado terv alapjan megszervezi €s lebonyolitja a
tiizvédelmi riadot;

e meghatarozza a tlizjelzés modjat;

e kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;

e atlizvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az intézmény fegyelmi
felelésségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

e atlizvédelmi megbizott kdteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eléirasok
megtartasat, tobbek kozott:
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— anyilt lang, a dohényzas tilalméara vonatkozo tablak kifliggesztését, a
rendelkezések betartasat;
— atlizolto késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét;
— ahelyiségek tlizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszertiségét és azok
kifliggesztését;
e hiadnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.

I 14.6. Az 6voda — bolcside egészségvédelmi szabadlyai

e A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.
(fert6tlenités, takaritas, mosas, étkezés).

e A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége esetén fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasagra és a fertétlenitésre.

e Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

e Pedagodgus feliigyelete nélkiil csoport nem maradhat.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhato pad, szék, targy, kialld szog stb.) a dolgozo koteles azonnal
jelenteni a vezetésnek, vagy az 6vodatitkdrnak

e A vezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentot kell hivni.

e A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el vagy menjen gyermeke utan az
orvoshoz.

e Az ovodapedagdgus vagy dajka néni kiséri el a gyermeket orvoshoz, haza vagy a
mentoével.

e Az dvodavezetdnek minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztdznia kell a kivalté okokat,
az elkertilés lehetséges madjait, a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési naploba, amely a munkavédelmi feleldsnél
talalhato.

A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

e A bolecsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde
orvosa, ¢s a védond latja el.

e A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A k6zosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C° és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanis
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csalddban eléfordul6 fert6zd betegségrol a
bolcsddét értesiteni kell.

o Tetlifertdzés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet t1jbol bolcsédébe. A sziild
koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérél gondoskodni.

e Ha a gyermek betegségre gyants vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni.

e [abadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek a bolcsddét a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl.

e A sziilének az értesitéstol szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
6vodabol.
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Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba.

e Az 6vondk a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be. (Kivétel asztma).

e Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az 6vodat.

I 14.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

e A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia kell a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

e Az intézményvezetdnek korzeti haziorvossal, védondvel egyeztetési kotelezettsége van a
vizsgalatok elvégzésérol.

e Az ovodéaban 5 éves kortol kotelezo az adatszolgaltatas, mely feladatot a korzeti védond
latja el.

o Ovodaba keriilés el6tt az egészségiigyi allapotrol orvosi igazols sziikséges.

e Ovodaba, bolcsddébe csak az eléirt oltasokkal rendelkezd gyermekek vehetok fel.

Az 6vodapedagdgus feladatai:
e Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védénoi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vonoi feliigyeletrol
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl
e sziildi hozzajarulas dokumentélasa

|15. Kiilsd kapcsolatok rendszere és formai

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot, partneri
viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kzos
fenntartasban miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az 6voda - bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval
mas bolcsédével
az egészségligyi szolgaltatoval
iskolaval
mas nevelési, oktatasi, miivelddési intézményekkel
a gyermekjoléti szolgalattal
nevelési tanacsado szolgalattal
szak és szakmai szolgaltatokkal
alapitvany és civil szervetek képviseldvel
a telepiilés egyéb lakosaival
a csaladokkal
a védondi szolgalattal,
csaladsegit6 szervezetekkel
gyamhatosaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe veheti az intézményi
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kozremiikodését

I 15.1. A fenntartoval valo kapcsolat kiterjed:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
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e az intézmény feladatanak megvaltoztatasara
e az intézmény nevének megallapitasara
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.)
e az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében
- az intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszdmolok leadasa
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
e a fenntartd altal szervezett rendezvényeken, linnepségeken valo intézményi képviselet

Kapcsolattartok:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e Ovodatitkar

I 15.2. Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak - bolcsddének folyamatos kapcsolata van.
A bolcsddei szolgaltatast a szolgaltato, szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
A kapcsolattartast az dvoda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e bolcsdde orvos és gyermekorvos

e avédond

o gyermekfogészat

e lizemorvos egyiittes szolgaltatasabol all

Segitséglikkel az 6vodavezetd megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A korzeti védéndk, ha rendkiviili esemény (pl. fert6z6 betegség) nem indokolja, évente 3
alkalommal tesznek latogatast az 6vodaban és ellendrzik a gyermekek higiéniajat, fejlodését.

Az 6voda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adasara, orvosi
beavatkozasra.

Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil6 eldzetes értesitése €s beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti els6segélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba 4llas eldtti

orvosi vizsgalatra €s az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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I 15.3. Kapcsolat az iskoldval

Alapelv:
e az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda ¢€s az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat, a két intézmény egyiittmikodését
e akapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlcsonds nyitottsag, bizalom,
egymas munkdjanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.
e akapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formai:

e aleendd elsds tanitondk az egész év folyaman, tobb alkalommal ellatogatnak az iskolaba
késziilo gyermekekhez, ismerkedhetnek veliik és megfigyelhetik 6ket 6vodai életiik
soran

e minden nevelési év 6szén k6zOs szakmai megbeszélésen valo részvétel

e az 6vondk a leendd elsds gyermekekkel az iskolai beiratdsok utan a valasztott iskolaban
részt vesznek egy tanoran

e az 6vondk volt ovodasaikat dsszel meglatogatjak iskoldjukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagdgusok kozott.

o iskolai pedagdgusok részvétele az 6voda altal szervezett nyilt napokon

e nagycsoportosok részvétele az iskola altal szervezett programjain

e részvétel az iskolai évnyiton és évzaron.

Kapcsolattarto:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e Ovodapedagogusok

I 15.4. Kapcsolat a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Nevelési Tandcsaddval

e A Szolgaltatd Kozpont altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken,
tanfolyamokon valo részvétel
e Szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény neve Cime Kapcsolattarto
Pilisvorosvari Pedagogiai Pilisvorosvar Juhasz Moénika
Szakszolgalat

Kapcsolattarto:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes, dvodatitkar
e csoportok d6vodapedagdgusai

e cgyeztetést kovetden logopédus

e Az 6vondk jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tanacsadod
segitségét, ha a tankdteles korban 1év6 gyermek nem éri el az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén.

e A Nevelési Tanacsado az elvégzett vizsgélatrol szakvéleményt kiild. A fejlesztés
sziikségességérol, modjarol tajékoztatja az dvodat.

e Figyelemmel kiséri a fejlesztopedagogusok munkajat, Gtmutatast, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket
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Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-S
gyermek /szakért6i vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas
ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Az intézmény neve Cime Intézményvezetd
Tanulési Képességeket Budapest

Vizsgald Szakértoi €s Dohany u.

Rehabilitacios Bizottsag

I 15.5. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatranyos helyzetii gyerekek ¢életének nyomon kdvetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal

Evente: gyermekvédelmi konferencian valo részvétel.

A kapcsolattartas feleldse: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, gyermekvédelmi
felelds.

I 15.6. Gyermekprogramokat ajanlo kozmiivelodési intézményekkel:

A kornyék Miivelddési Hazaival, helyi konyvtarral és egyéb civil szervezetekkel, kapcsolattartas
intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

A kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, Ovodatitkar illetve egyeztetés, megbizas alapjan barmelyik
6vodapedagogus.

I 15.7. Az egyhazak képviseldivel:

A kapcsolat formaja: az dvodéaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és vallasoktatast
szervezhet. A hit €s valladsoktatdson vald részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az 6voda a
foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megéallapodas alapjan, az 6voda nevelési
rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit és valldsoktatasat a helyi plébanos végzi.

A kapcsolattart6: az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagdgusok.

I 15.8. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart az intézményt timogato szervezetekkel:
Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda Gyermekeiért Alapitvany
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16. Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

e Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetok. Az
ovodai iinnepségeken az intézmény valamennyi dolgozdja koteles megjelenni, ha ezt
egyéb ovodai munkaval kapcsolatos feladat nem akadalyozza.

e Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések a hagyomanyoknak megfeleld formaban és
modon torténnek.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

e A ,76ld Ovodai jeles iinnepeket” rendszeresen megvaldsitjuk (viz vilagnapja, fold napja,
madarak fak napja stb.)

e A belso helyiségek az tinnepekhez mélt6 diszitést kapnak.

e Az iinnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond, a kisgyermekneveld a
gyerekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

o A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6zo
szervezési formaban az éves 6vodai, bolcsddei munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok,
kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

e Tiszteletben tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z06dését, nemzeti
Onazonossagat.

Ovodara, bolesddére jellemzb iinnepek, hagyoméanyok

Csaladi nap szeptember vége

Marton napi lampas felvonulas november kozepe

Mikulés tinnepség december 6.

Karacsonyi tinnepély december 3. hete

Farsangi bal februar kozepe

Marcius 15-1 megemlékezés marcius 15. eldtt

Husvét csoportonként aprilis

Anyak napja majus elsd vasarnapja eldtt
Evzaré és ballagas majus utolso hete- junius elsd hete
Gyerekhét majus vége

Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Kirandulas majus honapban

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

nyugdijba mend munkatérs bucsuztatasa
munkaba 1épdk koszontése

névnapok megiinneplése

pedagogusnap, karacsony

koz06s kirandulas

Az intézmény hagyomanyéapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét a
pedagbgiai program tartalmazza.

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata
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e A hagyomanyapolas els0sorban a szakalkalmazottak feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak, illetve ujabb Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol
is gondoskodik.

A hagyomanyorzés eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e cgyéb kulturalis versenyek,
e cgyéb sportversenyek,
o cgyéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, jsag).

Az intézmény hagyomanyai €rintik:
e az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekeket,
e adolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba:

e az intézmény belso ¢és kiilsé dekoracidjaval.

|17. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység szabdlyozdasa

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

e Az 6vodaban - bolcsddében tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az
egeészséges ¢letmaddra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a
kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatéasi tevékenység
reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast ny(jté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyeéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

e Az o6vodaban - bolcsddében szordlap az 6voda faligjsagjaira csak az intézményvezetd
engedélyével, aldirdsaval keriilhet ki az intézmény pecsétjével ellatva.

e Az 6voda altal szervezett konyv- és jatékvasar engedélyezett.

e Az 6vodaban, bolcsdédében part vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkodhet a
nyitvatartasi id6 alatt.

|18. Egyéb rendelkezések

I 18.1. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mitkddés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot megdrizni.

I 18.2. Telefonhaszndlat eljarasrendje ‘

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatéd
magancélra. A pedagogus és kisgyermekneveldk, a dajkak a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja, kivéve siirgds, indokolt esetben.

|19. Zaro rendelkezések |

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasa csak nevelOtestiileti elfogadéssal és a
nemzeti kdznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek (Kozalkalmazotti Tanacs,
Sziilék Kozossége) véleményének kikérésével lehetséges.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke

A nevelo6testiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és mikddési
szabalyzat rendelkezéseit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
kozalkalmazotti tanacs véleményezi, alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az elfogadas
tényét az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyve tanusitja. A jogszabaly szerint
meghatarozottak véleményt nyilvanitanak.

|20. Mellékletek

A szervezeti és miikddési szabalyzat kotelezd mellékletei

Adatkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje FEUVE-rendszer szerint, a
PM-Utmutato6 alapjan

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
(Nyilatkozatok)

Munkakori leirds mintak
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\21. Legitimdciés zdradék

Készitette: Bogarné Manhercz Katalin intézményvezetd
Pilisjaszfalu, 2020.06.15

P.H.

Intézményvezetd

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett ¢s a mellekleteket is tartalmazo- Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolesdde neveldtestiilete
2020.08.28-an megtartott hatarozatképes nevelétestiileti értekezletén 100 %-0s

szavazatarannyal elfogadta. Ezta tényt az intézményvezet6 és a valasztott jegyzékonyv-
hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Pilisjaszfalu, 2020.08.28.

Intézményvezetd

Jegyzoékonyv — hitelesitd Jegyzoékonyv — hitelesitd

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval €lve a
dokumentumrdl véleményt alkotott:
1. Az o6voda kdzalkalmazotti tandcsa:

Nyilatkozat: Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy az SZMSZ
elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési jogkoriinket
gyakorolhattuk.

Pilisjaszfalu, 2020.08.28.

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke
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2.Az 6vodaban miikodo Sziiloi Szervezet

Nyilatkozat: A sziil6i szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal
tantsitom, hogy a sziil6i valasztmany szamara magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési €s
véleményezési jogunk korlatozas nélkiil érvényesiilt a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda és
Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban, valamint a
szabalyzat mellékleteiben foglaltakhoz egyetértésiinket adtuk.

Pilisjaszfalu, 2020.08.28.

Sziil61 Szervezet Elndke
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