Piispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda — Bobck

SZERVEZETI ES M UKODES|
SZABALYZATA

2013.

Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és tkodesi Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
1.2. Az intézmény tiikddési rendjét meghatarozd dokumentumok
Alapit6 Okirat
Pedagdgiai program
Eves munkaterv
Az elektronikus utonddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok késekendje
1.3. Az intézmeény legfontosabb adatai
Az intézmény jogallasa
1.4. Az SZMSZ hatalya
2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézmény szervezeti felépitése
A vezetés személyi feltételei
Munkaltatoi jogkér gyakorlasa
Az intézmény alkalmazott dolgozéi
2.2. Az intézmény befsszervezeti egységeineibb feladatai
Vezetés
Az Gvodavezetest és az 6vodai munkgitiskdzossegek
2.3. Az intézmény betlsés kil$ kapcsolattartas rendje.
A vezebk kozotti feladatmegosztas, a vedetés a szervezeti egységek koz

kapcsolattartas rendje

Az Ovodavezét kizarOlagos hataskdre a munkaltatdi, kotelezetégasi és
utalvanyozasi jogkor 6vodavedet

Alkalmazotti kz6sség
Dajkak és technikai dolgozék kézosseg

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
A vezebk és az 6vodak kozotti kapcsolattartas rendje, &pam
A kapcsolattartas formai
Ertekezletek
A vezebk kozotti feladatmegosztas
A vezdik és az dvodai szbil szervezetek kdzotti kapcsolat formai, a z&kervezeire
ruhézott véleményezési jog.
A nevebtestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazatdadatok elvégzésével
megbizott beszamoltatédsa
A szith és ovodai nevék kapcsolattartasa



A szitlk és 6vodapedagdgusok nédralinkajanak 6sszehangolasa
2.4. Kul$ kapcsolatok rendszere, formaja, modja
A tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolattartas
A varosi vezet kapcsolatai
2.5. Bel$ ellersrzés
A nevebmunka bel§ ellersrzésének rendje
Az ellerbrzés fajtéi.
Az 6vodak bels ellersrzésére jogosultak.
Visszacsatolas az ell@zésre
Az ellerbrzés szempontjai
Az ellerbrzés kovetelményei
. Az 6vodak mikodési rendje
3.1. Az 6vodai felvétel rendje
Csoportok szervezeési elvei
Napi nyolc éras vagy tobb ellatas szervezése
Ovodaztatasi tamogatashoz kapcsolodo rendszabalyok
3.2. Rendszeres egészségugyi felligyelet és elkapssolattartas rendje
3.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
3.4. Az 6vodak munkarendje
3.5. Az év rendje
3.6. Gyermekvédelmi rendszer
3.7. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMB$B2s a hazirendt, kilonds kdzzététel
lista
3.8. Belépés és benntartdézkodas azok részérenakikallnak jogviszonyban az 6vodaval.
3.9. A vezéik intézményben vald benntartozkodasanak rendjelyeetiesités rendje
3.10. Intézmeényi 6vo, védkeldirasok
A dolgozék munkakoéri alkalmassagi vizsgalata
A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, &étbirasok.
3.11. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén székségnd
3.12. A munkaid beosztasa, és a helyettesités rendje
3.13. Az intézmény fogadonapijai
3.14. Az intézmeény létesitményeinek és helyisédemasznalati, hasznositasi rendje
3.15. Az ingyenesen igénybe véhetolgaltatasok
3.16. Kulfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmeény
. Tartalmi munka szervezése
4.1. Feladat
Altalanos feladatok
Az Gvodai élet tevékenyseégi formai
. Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje a hagyomanyagolasaval kapcsolatos
feladatok
5.1. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Unnepek
Nevebkkel kapcsolatos hagyomanyok

. Az intézmény niikddésének egyébif szabalyai

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos sgabal
A munkaviszony, munkavegzésre iranyulo jogvisziétrejotte
Az intézménnyel munkaviszonyban allék dijazasa
A nevélmunka anyagi és erkdlcsi megbecsulése



6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezgek, hivatali titok megzéese
6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitbltese
6.2.1.1. A kotelez éraszamban ellatott feladatok
6.2.1.2. A munkaigbe tobbi részében ellatott feladatok
6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil egiget pedagdgiai feladatok
6.5.Munkakori leiras
6.6. Nyilatkozat tomegtajéekoztatd szervek részére
6.7. Szabadsag
6.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgotmkabbképzése
6.9. A munkaba jaras, a munkavégzes koltségeingjéargese
6.10. Egyéb szabalyok (telefon, dokumentum kiadas)
6.11. Sajat gépkocsi hasznalat
6.12. Kartéritési kotelezettség
6.13. Anyagi feledsség
6.14. Fegyelmi felélsségre vonas
6.15. Bélyegék hasznalata, kezelése
6.16. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Zaro rendelkezések
Zaradék
Nyilatkozat



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabédlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-iaban foglalt felhatalmazis
alapjin torténik. A szervezeti és mulkodési szabédlyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

* 2011. évi CXII. torvény ax informdcids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsigrol
* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

*  20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intéxmények miikidésérél

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

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallal6k és mas érdeklddok
megtekinthetik az 6vodavezetdi irodiban munkaidében, tovabba a honlapjan. Jelen
szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelQtestiilete 2013. .... ... hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabédlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, sziildkre nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat
az 6vodavezet jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l.

1.2. Az intézmény milkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Alapité okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza amtézmeény legfontosabb jelleméit, aldirasa biztositja az

intézmeénynyilvantartasba veételét jogszeni mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szilkség esetén dosdja.

ALAPITO OKIRAT ... szamUképvisebtestileti hatarozat




A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallédsagot.

Az 6voda pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdat, ennek részeként az évoddban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

* A nevelésben alkalmazhaté segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit.

e a kozosségfejlesztéssel, az dévoda szereplSinek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

* az dvodapedagdgusok helyi intézményi feladatait, tartalmadt,
* a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval —
egyetértésével valik érvényessé. Az Ovoda pedagodgiai programja megtekintheté az
ovodavezet6i irodaban, tovabba olvashatd a kozség honlapjan. Az évoda vezetdGi
munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az o6voda hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az ovoda pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési év nyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni a sziil8i szervezet véleményét.?

Az éves munkaterv 0sszedllitasahoz, annak terdemésgavaslatot kell kérni az
intézményvezéthelyettesil, és a kdzalkalmazotti tanacs megbizottjatol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért félelineveét

a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelaempiset.

YV VY

21Ld. a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.8 (1))(Bekezdésében foglaltakat.



A munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteteil,kvalamint meg kell kildeni a
felligyeleti szervnek.
Az intézményvezéta munkaterv végrehajtasat folyamatosan éfiares ertékeli.

Az elektronikus és az elektronikus utondallitott nyomtatvanyok hitelesitett és térolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok mdodositasa,
e az alkalmazott évodapedagdgusokra, nevel6émunkat kozvetlen segitGire vonatkozo
adatbejelentések,
* advodaijogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei 6vodapedagdgus és évodas gyermekek listdja.
Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat kinyomtatds utan az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (a
tagévoda vezet6k) férhetnek hozza.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény adatai:

OM azonositd szamR02633

Megnevezése: Puspokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda — Bdics

A székhely cime: 2682 Puspodkhatvan, Szabadsag u.33

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladat A kdzoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. térvény 20. 8 (1) bekezdés a/ pontjaban, 4 3-ban, valamint a 37. 8§ (1)
bekezdésben foglaltak értelmében kbzoktatasi fedldelatasara létesitett kozintézmény

Szakagazati besorolasa és megnevezeése: )
851020 Ovodai nevelés



Alapveté szakfeladata, mely 2010. januér 1-jé hatalyos:

8510110vodai nevelés ellatasa

889101Bdlcsidei ellatas

851013Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai neveléstéaalla
5629120vodai intézményi étkeztetés

562917Munkahelyi étkeztetés

562919 Kyeb étkeztetés

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személyiséggel nem rendelkezik
Ovoda alapitéja és fenntartjai:

> Puspokhatvan Kézség Onkormanyzata

2682 PuspoOkhatvan, Kertsor u. 25.

Felligyeleti, iranyitd szerv neve Pispokhatvan, Kozség Onkormanyzat Képuisel
testilete

2682 Puspokhatvan, Kertsor 25.
Intézmény tagozatainak megnevezése: - egységes Ovodai-bolksei csoport
- kozépssoport

- nagy csoport

Féréhelyek szama
> Puspokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda-Botize
Telephelye:2682 Pluspokhatvan, Szabadsag ut 33.
3 csoport, 75 féshely

Kozfeladata:

» Ovodai nevelés — nemzeti

» , melyben a gyermeklétszam nem haladhatja megfét2€s a 3 év alatti 2. életéviiket
bet6ltott gyermekek szdma nem tobb 6tnél. A 11/19948.) MKM rendelet 39/M.8-

aban meghatéarozott egységes 6voda-Bdkisellatas.

» Sajatos nevelési igéfiy  gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.
(A kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torvény 181(1) bekezdés 29.a) testi,
érzékszervi organikus okra visszavezédihattos és sulyos rendellenességével kiizd, b)
a megisme¥ funkciok vagy a viselkedés féflésének organikus okra vissza nem

vezethet tartds és sulyos rendellenességével kiizd.)
» Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek ditetgvelése

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.



Gazdalkodasi jogkore dnalléan nikdds szerv,

Pénzugyi-gazuadeladatait €s egyéb szellemi és fizikai tamégat
PlUspokhatvan Kozség dnkormanyzata latja

Torzsszam:

Intézmeény bankszamla szamail1742094-15441290
Szamlavezei pénzintézet neve, cimeDTP Bank RT.VAci Fiokja
Adbszam:15818205-1-13

Telefon:27/329-695

A vezeb kinevezeési rendje

A székhely intézmény veZgeé, valamint a tagintézmény vedgt magasabb vezitek
mindsil, kinevezésére nyilvanos palyazat utjan, a kéhalazottak jogallasardl sz6lo 1992.
evi XXXII.Tv. és a végrehajtasarol sz6l6 mododit@B8/1992.(X.8.) Korm.r. alapjan a
kozoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX tv. Képesité&iirasait figyelembe véve kerilhet sor. A
kinevezés feltétele, hogy a tagbnkormanyzatok leglisiestiletei midsitett tobbséi
hatérozattal fogadjak el a székhely telepllés tjéll A székhely intézmény magasabb
vezetje felett a kinevezést a székhely telepulés: Peimsig Onkormanyzatanak képvisel
testilete gyakorolja, egyéb munkaltatéi jog a Pd€izség Polgarmesterét illeti. A
tagintézmények vezét felett a kinevezési és munkaltatéi jogkort a $mdk intézmény
magasabb vezge gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasijogviszonya

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogwisyara a kdzalkalmazottak jogalldsardl
sz016 1992. évi XXXIII. tbrvény az iranyadod. A shéty és tagintézmeények kozalkalmazottai
felett a kinevezési és az egyéb munkaltatoi joglairtintézményvezéje gyakorolja, a
tagintézmények kdzalkalmazottainak kinevezédit édoteles a tagintézmény veégnek
véleményet kikérni. A tagintézmények vadahunkahelyi vezéinek mirbsulnek.

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefudgogositvanyok

A koltségvetési szerv részben onalléatikidd szerv. A koltségvetési szerv Penc Kdzség
Onkormanyzatahoz, mint dnalléariikdds és gazdalkodd koltségvetési szervhez rendelt.

Az intézmeényvezét bérgazdalkodasi jogkorrel, valamint a dologbiginyzatok felett
rendelkezik az 6nkormanyzat éves koltségvetésialeteben jovahagyott keretein belll. Az
oodavezdik a dologi ebiranyzatok felett rendelkeznek a fenntartd Onkoryaah éves
koltségvetési rendeletében jovahagyott kereteitlbel

Az intézménynek 6nallé vagyona nincs

Az intézmeny feladatellatast szolgalé vagyona felaendelkezési jog gyakorlas
PlUspokhatvan Kozség Onkormanyzat Képvisestiletét illeti meg.



A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Puspokhatvan: 38 és 39/2 hrsz-U épllet és udvar, jatszotér valkana
feladatellatashoz
tartoz6 vagyontargyak.

A vagyon felett a tulajdonos ©Onkormanyzat rendekeza tagintézmény-vezét a
feladatellatast szolgald vagyon megovasaeért deledz 6nkormanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 6nkormanyeatieletek alapjan.

1.4. Az SZMSZ hatélya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletiéd@kben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és ukodési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed

» az 6nkormanyzatok altal fenntartott 6vodakra
» az 6vodak dolgozaira:
* Ovodavezéire
» Ovodapedagdgusokra
» nevebmunkat kozvetlen seditre
* egyéb dolgozdkra
* gondozoiire
az intézményben tkdds kozosségekre
a gyermekek kdzossegére
a gyermekek szlleire, illetve azok torvényes kégibire.

YV VY

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmeény szervezeti felépitése:
A vezetés személyi feltételei
» oOvodavezedi 116
> intézményvezeéthelyettes 16
» munkakdzosség vezetlfo
» mikods csoportok szama: 3 csoport

Az esetleges leépitéseknél a teljesitményértekelatatokat is figyelembe kell venni.

A pedagogus allashelyek betoltésétteki kell kérni a neveditestlilet vélemeényét is.
Az alldshelyek betoltése a Kijt. 20. § (4) bek. gappalyazat atjan torténik.



Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az Ovodavezebjének kinevedje Puspokhatvan Kozség Onkormanyzat Képgisel
testiletének midsitett tobbséfy hatarozatanak ismeretében nevez ki hatarozdite ich
jogszabalyi d@lirasoknak megfeléen palyazati eljaras alapjan. Felette az egyéb altatki
jogokat PUspbdkhatvan K6zség polgarmestere gyalkorolj

Az 6vodak dolgozéinak munkaltatoja az 6voda véeet

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

* Ovodavezet

* intézményvezeéthelyettes

» Ovodapedagodgusok;

* bolcHdei gondozob

* nevebmunkat kdzvetlenul sediszemélyzet (dajkak);.
» pedagogiai asszisztens

> Az ovoda valamennyi dolgozojanak a személyi nyitadasa az Ovoda
Torzskonyveében talalhato

» A Torzskonyvek rogzitik, az 6vodékra vonatkoz6 akah kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszsének idejét.

» A Torzskonyvet az 6vodavedednall6 felebsséggel vezeti a sajat Gvodajaban.

> A dolgozék személyi anyagat az ovoda véeekezeli.

2.2. Az intézmény belé szervezeti egységeinelélbb feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, veidetzintjének meghatarozasanaléeleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ékkerhmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfetin.

Vezetés

> Plspokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda — Baétspalyazat alapjan kinevezett
ovodavezet vezeti.

» Az 6vodavezdt munkajat 6nalléan, személyes fékdéggel, munkakdri leiras szerint
vegzik.

> A tevékenységek 6sszehangolasa és az informaadisd érdekében az 6vodavézet
rendszeresen megbeszélést tart a Beasiilet tagjaival

2.3. Az intézmeény belé és kil$ kapcsolattartas rendje

Az dvodavezeto

Az intézmény élén az dévodavezetd all, akit egy helyettes segit az Ovoda vezetésével
Osszefliggl feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.



Az 6vodavezet6nek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kozoktatasi torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 - a kozoktatasi torvénynek megfelel6en egy személyben felelGs:

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

e az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

* apedagogiai munkaért

e azintézmény mingségiranyitasi programjanak miikodéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

* anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e agyermekbalesetek megel6zéséért

* agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

* a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6vodavezet6 feladata:

* anevelGtestileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elGkészitése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése

* anevel6émunka irdnyitdsa és ellen6rzése

* arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a szll6i szervezetekkel vald
egyluttmUkodés

* a3 kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

* az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben vald doéntés, amelyet
jogszabdly vagy nem utal mas hatdskoérébe

* a3 jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozd kérdéseikben

e az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

* ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

* agazddlkodasi feladatokban kdézrem(ikod6 gazdasagi Ggyintéz6 munkajanak segitése

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitdsa

Az Ovodavezetdé kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

A vezetdség

Az intézmény vezetfsége konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.



A vezetGség tagjai:

» Ovodavezet6
» Ovodavezet8-helyettes

A részletes feladatokat a munkakari leiras hataoaeg.

A nevebtestilet, a gondozok és a dajkak csoportja k6zotti kapcsolattartédvamlai munka
egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazoéji® Ugyekben a félévente egy
alkalommal ©sszehivott, valamennyi alkalmazott vétdével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezeésiidzak feladatait a csoport Ovodapedagodgusai reretsaemegbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval, bdldsi gondozodvel.

Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kdzalkalmazotti toérvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szdl6 munkakéri leirdasok
szabdlyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasdval, nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivil az 6voda mi(ikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az dvoda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kozolni kell.

Az 6voda mind8ségiranyitasi programjat illetéen az alkalmazotti kozosséget elfogadasi jog
illeti meg.



A nevelétestilet

A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozdé szerve. A nevelGtestilet tagja az
o6voda valamennyi dvodapedagdgusa, és f6iskolai végzettséggel rendelkezd dolgozo.

A nevelGtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény m(ikodésével kapcsolatos
Ugyekben a kozoktatasi torvényben és mds jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezs és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§ (4)
hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté lgyben.

A nevelGtestllet dontési jogkore:

* A pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

e Az SZMSZ és hazirend és médositasanak elfogaddsa

* A nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa

o Atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa

e Az intézményben vezetSi feladatokat ellaték és a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,

* ateljes kord intézményi onértékelés periddusainak, modszereinek elfogadasa.

e Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

* A nevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztdsa

* Jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az évoda vezetGje hivja Ossze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeltlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivil a kezdeményezéstbl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.



A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testileti értekezletet az oOvodavezet6 késziti el6. A nevelBtestlilet irdsos
elGterjesztés alapjan targyalja

* anevelési program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

* a min@ségiranyitdsi program

* a munkaterv,

* az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés,

* abeszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezet§ az elSterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testilet
tagjainak.

A nevelGtestlileti értekezlet levezetését az 6vodavezets- helyettes, akaddlyoztatdsa esetén a
mindségfejlesztési team-vezetd latja el.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az dvodavezet6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél IényegkiemelS, emlékeztet6 jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezets és hitelesiték
nevét

* ajelenlév6k szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévGk nevét

* a meghivottak nevét

* ajelenlév6k hozzaszolasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az dvodavezetl, a jegyz6konyvvezet§ és a nevelGtestileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit8 jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelStestileti értekezlethez a
nevelGtestilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozdék kétharmadanak jelenléte szlikséges.



A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitdsardl) a nevelbtestilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Szakmai munkak6z6sség

Az intézményben folyéd nevel6munka tervezését, szervezését szakmai, modszertani
kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott munkakdzosség segiti.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az 6vodavezetd bizza meg, a
megbizds visszavonasig érvényes. A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a
munkakodzdsség illetve az dvodavezetd.

A munkak6zosség vezetd felel6s a tervezéshez és ellen6rzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tamogatds szakszerlségéért. A munkakdzosség vezeté munkajat munkakori
leiras alapjan végzi.

A szakmai munkak6z6sség dont:

e  mikodés rendjérdl

e szakteriletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrél
A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanit:

* szakteriletét érintéen véleményezi az intézményben folyéd pedagdgiai munkanak
eredményességét, javaslatot tesz, tovabbfejlesztésre

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni a szakteriletét érintéen:
* apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz
e Ovodai segitGeszkozok, segédletek kivalasztasahoz
Az intézményben m(ikodé munkakdzosség:
e Szlovak nyelvi munkakozosség
A szakmai munkak6z6sség feladatai:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat

* részt vesznek a nevel6munka belsé fejlesztésében



e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa

e palyazatok lebonyolitdsa

* intézményen beliili tovabbképzések szervezése

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vetének a munkaterv, elemzések, értékelések

elkészitéséhez

K6zalkalmazotti Tanacs
Az intézményben a jogszabalyoknak megtidal kozalkalmazotti képvisilvalaszt.

Kdzalkalmazotti képvisél

A munkdjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltdapjan végzi. Megbizasa a KT.
megvalasztasatol 15 napon belll kighil. Megbizdsanak ideje a tanacskidésével azonos
idétartamra sz0l. Visszavonasat, lemondasat, Ujraxtdisét a Kt. (gyrendje szabalyozza.

A kozalkalmazotti képvisélfeladata

Ertekezletek

Az ovodakban az alabbi értekezleteket kell megytart
1. Nevebtestllet;
2. Munkatarsi;

3. Szulbi;
1. Newgtesttleti
» Rendszeres kilvitett értekezlet — évente 6tszor, témajat épadtjat a
munkatervek tartalmazzak.
» Az Ot nevelési értekezlaibévente kétszer, - nevelési év nyito, és az
evzarot —
» Rendkivili neveitestlleti értekezlet - dsszehivhatja az évodavezet

vagy a nevditestiilet, ha azt a nevwd 1/3-a kéri.

A javaslattev is és az Ovodavezetis koteles dre kozolni az értekezlet témajahz
ertekezletrél mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

2. Munkatarsi

>

Az Ovoda vezdie, vagy a Ktelndk hivhatjak 0Ossze, de

kezdeményezhetik a munkatarsak is ézéefeltételek mellett.

>

VVVVVVVY

Résztvevk: 6vorsk, dajkak, gondoz6 egyéb dolgozok

Célja és feladata:

Az ovodai, bolcédei nevelés célkizéseinek ismertetes.
Eredmeények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa.

A soron kovetked feladatok megbeszélése, féksbk kijelolése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozok élet-, és munkakérilményeinek megbeseélé
Tajékoztatas aktudlis kérdésélkr

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatas
Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatads megtartasa.



3. Széil
» A szUbi értekezletet az SZMK elndkének egyetértésével az
ovodavezet
€s a csoportvezethvorsk hivjak ossze.
» lgény esetén az Ovoda veajetis 0sszehivhat kélvitett szibi
értekezletet.
» Az értekezletek idpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
» Az értekezlet napirendjét 3 nappableh a szik tudomaséara kell
hozni
hirdettablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata:

A szubk pedagogiai ismereténekiitése.

Az 6vodai nevelés célkizéseinek, mddszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek féjléseél

Egészségugyi felvildgosito tevekenység.

Az SZMK vezebtségének megvalasztasa, munkatervének és vegzett
munkajanak ismertetése, értekelése.

Tajékoztatas aktualis kérdésélkr

YV VVVVYVY

A vezetbk és az 6vodai sziél szervezetek kozotti kapcsolat formai, a szil szervezetre
ruhézott véleményezési jog

> A szubi szervezettel vald egyitiitkodés szervezése az 6vodavézitladata. Az
ovodavezel és a szidli szervezet elnbke az egyiitkddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a séilkzervezet munkaprogramjanak egyeztetésével gilkpi
meg. A szibi szervezet ikodésének feltételdil az 6vodavezétgondoskodnak.

> A szubi szervezet képviséjét meg kell hivni a nevétestileti Ulés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a @&zidzervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

» Ha a szl szervezet az intézmény tkbdésével kapcsolatosan veéleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hatdskorébe tartozd lgyben javaslatot tett
vélemény és a javaslatoriesztésél — 8 napon bellli rendkivili neviestileti
értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodawzgdbndoskodnak.

» Az intézményi szint szubi szervezet vezéjével az dvodavezét tagovodai sziri
szubi szervezet vezéjevel a tagbvoda-vezik, a csoportszifit igyekben a csoport
szUbi szervezetének képvisgbvel az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

> Az Ovodavezeéije a szubi szervezet elnokét legalabb félévente t4jékoztatia
intézmeényben folyd nevé&@inunkarol és a gyermekeket étitérdéseksl.

» A valasztott intézményi sziil szervezet elndkét az évoda veipetiegalabb félévente
tajékoztatja a gyermekeket és a ékat érint intézmeényi munkarol.

» Az 6vodapedagogus a csoport sr8kzervezetének képvisget havonta tajékoztatja.

> A szlUbi szervezet akkor legitim, ha a munkajukat az Obadajaré gyermekek
szileinek 50%-a tamogatja.



A Szlloi Kbzosség megvalasztasa

A Szibi K6zosség:
1. Valasztmanybdl
2. Vezetseglbl all

1. Vélasztmany:
A szubk keépvisebit a szubk javaslatainak 6sszefjyese utan az Ovodai
csoportok szidi értekezletein valasztott képvisaol alakult testulet nyilt
szavazassal valasztja meg egyszébbbséggel az elntkot. Ha a <Hdl
képvisebi hely megiresedik, az Ujabb valasztdkeészitéséért 30 napon belll
az intézmeény vezéje a felebs.

2. Vezebséq:
Az O6voda szilli szervezete elnokot valaszt maguk kozil. Az elk@pviseli az

ovodai Sz K6zosséget.

A Szlloi Kbzdsség niikddése

A Szubi Kozosségek sajat Szervezeti edikddési Szabdlyzatuk, valamint tgyrendjik
alapjan nikddnek, melyet a széil szervezet vezésege készit el.

A szUbi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

a szervezeti ésikodeési szabalyzatrdl,

a Helyi Pedagogiai Programrdl,

a vezebk és a szl szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol,
az unnepélyek és rendezvények reridjér

a Hazirend megéllapitasaban,

a szubket anyagilag érirdtigyekben,

a szUubi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéntkkasaban,

a munkatervnek a s#illet is ériné részében.

VVVVYVYYVYYVYYYVY

A nevebtestilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasa, deladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

A nevebtestilet dontési jogahem ruhazhatja & a HPP és az SZMSZ elfogadasara
vonatkozdan.

A nevebtestllet az 6vodak éves munkatervének elkésziigsi ja vezékre ruhazza at. A
vezetk a munkaterv elkészitését ko&et30 napon belll koételes tajékoztatni a
nevebtestlletet.

A szilék és ovodai nevdik kapcsolattartasa
> Az 6vodak vezetésében a siképviseletét az 6vodai SsillSzervezet latja el.

» Az intézmény évodaiban kilon-kilon Séiiszervezet mikddik. Tagjai maguk kozal
elndkot és tisztségvididet valasztanak.
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» A vélasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynikiészitéséért és végrehajtasaert
az Szubi Szervezet elndke és a tagovoda-véedielebs.
» A szubk jogait a Kt. 59.8 (1) bekezdése tartalmazza.

A szulok, és 6vodapedagogusok a newehunka 0sszehangolasara az alabbi esetekben
nyilik lehetéség

Nyilt napokon, jatsz6 délutanokon.

Nyilvanos Gnnepélyeken.

Fogadddérakon.

Csaladlatogatasokon.

Szubi értekezleteken.

Hirdeton kifliggesztett informéacidkon keresztul.

Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése. So
Kirandulasok soran

YVVVVYVYVYYVYYVY

Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervekdlathato.
2.4. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

> A Pispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda - Békesgyermek- és ifjisagvédelm
felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti gaiaktal. A személyes
taldlkozas heti rendszerességgel torténik a Csaddiis Gyermekjoléti
szolgalatnal. Ezen a napon kozésen latogatjdk aédHHHH gyermekek
csaladjat, a csaladban jelentkemikodési zavarokat ellensulyozzak, a
veszélyeztetettségetoalézs okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot
készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermelnekilénbos
szolgaltatasokhoz val6 hozzgjutasban.

» A gyermek csaladban tort@€mevelkedésének degitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjdk a &zid jogokrdl, tamogatasokrdl, ellatasi
formakrol, a fenntartd dnkormanyzat ezzel kapcsslatndeletéi.

» Segitséget nyljtanak a kérelmektetjesztéséhez, szikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét

> Eszleb-, és jeldrendszerként fikodik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvédelmi delehmely lehéivé teszi a gyermekeket
altalaban veszélyeztet okok feltardsat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettsegenel6lbn tortén felismerését.

> Szlovak kisebbségi Onkormanyzat, Cigany Kisebb&#diormanyzat képviséjével

» Pedagogiai Szakszolgalattal

> Kijelolt Modszertani Bolcéde szakmai illetékesével

Fokozottabb egyuttmikddés a gyermek veszélyeztetettsége esetén

Ha az Ovoda a gyermeket veszélydrtaikokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség vedelme drdekadokolt, segitséget kérhet

» a gyermekjoléti szolgalattdl, illetve

» az oktatasuigyi kdzvetitszolgalattdl vagy
» mas, az ifjlusagvédelmi, csaladjogi teruleteikaud szolgalattol.
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Ha tovabbi intézkedésre van szikség, a neveléatasit intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hagyvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozo6tt milyen intézkedést tegyen.

A tarsadalmi koérnyezettel valé kapcsolattartas

A Piispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda — Bitdogezefje kapcsolatot tart:
» Az dnkormanyzatok részéra polgarmesterekkel, 6nkormanyzati tagokkal
> A polgarmesteri hivatalok illetékes veéil, dolgozoival
» Az iskolak igazgatoival
» Csaladsegftés Gyermekjoléti Szolgalat veégtvel
» A Vaci Pedagogiai Szakszolgalat veyjétel

Az O6vodavezét a lehebségekhez képest Uzemekkel, vallalkozokkal is shmagza az
egyuttmikddést.

A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szirdtéglatas, szervezése a munkaterv alapjan
torténik.

A csoportok minden tevékenység szervezésekaetdsen, irdsban értesitik az esemeédyekr
az ovodavezét.

2.5. Bel$ ellenérzés R.4.8(1) b)

Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasz
ovodavezdije a felebs.

A belss ellersrzés feladatkbre magaban foglalja az intézménybelyof szakmai
tevékenységgel 6sszefitggllersrzési feladatokat

A szakmai ellefirzések ellebrzési terv alapjan torténnek, az intézmeényi éveskatervében
taldlhato.

A nevelbbmunka belss ellenérzésének rendje

Az Ovodavezeét az elledrzési Utemterv alapjan végzik munkajukat. irasbégzitett
munkamegosztas alapjan ebberik és értékelik a kdzalkalmazottak munkajat, dgugiali
munka eredményessége az egységes Ovoda, 68élcssoport gyermekekre vonatkozo
fejlesztési terlletére és az évodak zavartalékdaése erdekében.

Az ellersrzési Utemtervet az dvodavez&esziti el.

Az ellerbrzési terv tartalmazza az elt@meés:

az ellerbrzeési tertleteket

az ellerdrzes formajat, modszerét

az ellerdrzés tbb szempontjait

az ellerdrzott idsszak meghatarozasat

az elledrzést végé(k) megnevezését

az elledrzes idpontjat

az ellerbrzés tapasztalati értékelésénedpidntjat €s modjat.

VVVVVVY

Az ellersrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.
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A bels ellersrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pegiaggondozoi tevékenység
hatékonysdganak mérese.

A bels) ellensrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogyex@lési év soran valamennyi
dolgozé munkéjat értékeljék.

Az ellersrzési tervben nem szeréprendkivili elledrzeéstl az 6vodavezétdont.

Rendkivli elleiérzést kezdeményezhet:
» az 6vodavezét
» aszubi szervezet.

Az ellerdrzés kiterjed:
» a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzéséneliara)
» minéségere,
» a munkafegyelemmel 6sszefisggerdésekre.

Az ellenérzés fajtai

> Tervszeti, elsre megbeszélt szempontok szerint.
» Spontan, alkalomszira problémak feltarasa, megoldasa érdekében, irdlanmapi
felkészlltség felmérése miatt.

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

Az 6vodak bel$ ellenérzésre jogosultak
» Az 6vodavezét ( minden tevékenységet jogosult etlamni)
Visszacsatolas az elldginzésre

» azonnali megbeszélés az etlexvtt személlyel,
» vezebi megbeszélések keretén bellll,
» nevelési évet értékiéimunkatarsi és neuvikstileti értekezleteken.

Az ellenérzés kovetelményei

» Az Ovodapedagogusok, gondo#on egyéb munkakorben foglalkoztatott
szemeélyiségenek, egyéniségének, egyéni adotts&gamagfigyelése. (Az
ellerdrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az derényesség
szamonkeérése érdekében)

Az ellerbrzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amdlysegitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokhieghatarozni, hatarédel.

Az ellerdrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak
kell lennie.

Az ellersrzési szempontokat minden nevelési év elején geiertetni.

Az ellerdrzés eredményéil, az ellerzésre jogosultak, az intézmenyveirek,
irasban kotelesek beszamolni.

YV VYV VY
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A gyermekek ellerérzésének szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neéglis viselkedési szintjenek, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz valo viszonyandkk jéevékenységenek megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

3. AZ OVODAK M UKODESI RENDJE

Az ovoda haroméves kortol, bolagde 2 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges

fejlettség eléréseéig nevélintézmény.

3.1. Az 6vodai felvétel rendje

>
>
>

A\

VVVYY

A\

>
>

Az 6vodai, bolcédei felvétel jelentkezés tjan torténik.
A felvételnél meghataroz6 a fenntarté altal megéltt féhelyszam.
A gyermeket abba az o6vodédba kell felvenni, atveramelynek kdrnyezetében
(korzetében) lakik, illetve szije dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvényi
szabalyoknak megfel&n) a szl szamara a szabad 6vodavalasztast.
Az 6vodai jelentkezés maodijat, a hatarigltt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni.
A felvételt a tagbvoda-vezikt, a székhely dvodavedeel egyeztetve, annak déntése
alapjan bonyolitjak. Amennyiben tdébb a jelenteszama, mint a féhelyszam, az
ovodaban bizottsagot kell létrehozni, amelybendsitani kell a szidk képviseletét
is.
A felvételsl hatarozatot kap a sZiiBO napon beldil,
Minden jelentke& gyermeket nyilvantartasba kell venni
A szub gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényiirgdsok hatarain belil.
A beiratdshoz sziikséges: - a gyermek sziletéskanyai kivonata,
- az eqgyik szidl személyi igazolvanya
A felvételnél, illetve a napkdzis helyek odaitélééaz alabbi szempontokat kell
figyelembe venni:
- tankoteles korba lépett, 6todik életévét bétglgermek,
- 2014.09.014l a 3. évet betoltott gyermek,
- egyedulallé szidk gyermeke,
- mindkét szid dolgoza,
- tartés nevelésben l&\gyermek,
- az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,
- egyéb szocialis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amgben betdltotte
harmadik életévet,
- akinek felvétel&dl a gydmhatdsag dontott.
- amennyiben betdltétte a 2. életévaximum folott jelentkek két éves
bolcHdés esetében az anya munkaba allasat, szociayzetel kell
meérlegelni

A felvételt nyert gyermekeket koteles a szi@ndszereserdvodaba jaratni.

A gyermek 5. életév betdltéséig felmentést kapkaabadaba jaras alol, ha csaladi
koérilményei képességeinek kibontakoztatasa, sdj@igzete ezt indokolja.
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» Engedélyt adhat a szikérésére:a jegyz védno és az dvodavezit
> A felmentés kérvényezésére az ovodaban valo jaeeatkutan kertlhet sor.

Csoportok szervezesi elvei

» létszamhatarok (minimum 13,fmaximum 254§ - az évkozben jelentkézgyermekek
felvétele esetén a maximalis létszam 20%-kal n@i&lfenntartoi engedéllyel.)

> Bolcsidei ellatas egy gyermek csoportban, melynek a geklétszam nem haladhatja
meg a 204t, és a 3 év alatti 2. életéviket betoltdtt gyerakekzama nem tobb 6tnél.

> csoportszoba féhelye (2m/ gyermek figyelembevételével)

>

tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség
- tagévoda nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei

Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféleposekialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakattgelveit.
A csoportok létszamkulonbsége évodan belll maxir@e®ié eltérést mutathat.

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejiisszintje, illetve az adott kérilmények
hatarozzak meg. Az ovodavedetlletve a tagovoda-vezetdont a csoportok kialakitasarol,
létszamanak megallapitasarél a 8kllgények és az Ovodapedagogusok, kéréseinek
figyelembevételével.

Napi nyolcéras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntartd altal biztositott keretek kozott, - Alk igénye alapjan- a gyermekek egész
napos ellatasban részestlhetnek.

Az 6vodaban: 6.30-16.30 o6raig

A reggeli gyllekezés egy-egy csoportban tortédiR0-8.00 éraig

Az egész napos ellatast nem igéngyermekek haza menetelével lecsokkent Iétszamu
csoportokat 6ssze kell vonni.

Az 6sszevonas elvei:
- normal csoportlétszamok kialakitasa (minimum @ f
- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,
- ciklusonként azonos nevetlkalmazésa,

A délutani 6sszevonasokrél mindenkor tajékoztatrallka szibket, és irasban jelzést kell
adni arrdl, hogy a szl melyik csoportban talalja délutan gyermekét

Az 6vodaztatasi thamogatashoz kapcsolodo részletszdyok
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Ha a gyermek szdjle 6vodaztatasi tamogatasra jogosult:

>

>

a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartasi napon ledmlaht 6rat az dvodaban kell
tartozkodnia,

az 6voda vezéje az el§ igazolatlan nap utan irdsban tajékoztatja assziinulasztas
kovetkezmeényeiil, a kifizetes esedékességét mégéen — a jegyé altal
meghatérozott ishontban — tajékoztatja a jeditzazoknak a napoknak a szamardl,
amely6l a gyermek igazoltan és igazolatlanul az évodamdlasztott. Feltéve, hogy a
januar—junius, illetve a julius—decemberésdakokban a mulasztott napok szama
egyuttesen meghaladja az 6vodai nevelési napokohdszszazalékat, illetve arrol,
hogy a mulasztott napok szama nem érte el a feirticket.

A 20. 8 (2) bekezdés a) pontja alapjan tdftégazolt mulasztasbdl tiz napot a julius—
augusztus hénapokracemulasztasbol a huszonoét szdzalék megallapitafggalmen kivil

kell

hagyni,

Az O6vodavezét értesiti a jegydt, ha a gyermek Ovodai elhelyezése meégiz

3.2. Rendszeres egészsegugyi felligyelet és ell&apgcsolattartas

>

>

>

rendje

Az Ovodaba jaré gyermekek egészségigyi gondozdsabvada gyermekorvosa,
fogorvosa és véihoje latja el, (a fenntartdé és a hazi gyermekorvasigalat k6zotti
megéallapodas alapjan).Nkt.25.8 (5)

Az egészsegugyi ellatas a 26/1997. NM. rendelepjatatorténik. (Az orvos és
védno feladatait kilon jogszabdly tartalmazza.)

Az 6vodak vezéi rendszeres kapcsolatot tartanak a kdzség onasébgorvosaival
és megszervezik a gyermekek rendszeres fogasieatireEsét.

Az ovodavezdik feladatai az egészségigyi ellatas keretén belil:

biztositani az egészségugyi (orvosi, fogorvosimsi) munka feltételeit, (véthok
szamara az oOvodakban, orvosi vizsgalat esetére gadot#t rendélkbe tortewd
kiséret6l gondoskodni, a szikséges o6vodapedagogusi fekigyakegszervezése,)
szUkseég szerint @észiteni a gyermekek vizsgalatat

Az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgélalgozéi és a vémhok évente
tobbszor elleérzik a gyermekeket az 6vodai kozésségben.

A latas-, és hallasellérzését évente — szakrengldien - elvégzik a szakemberek.

3.3. Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6vodak niikodése soran az Allami Népegészségiigyi és TispsorBzolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tdrtild@vonatkozéan az egységes 6évoda,
bdlcgide csoportra a specidlis elvarasok teljesiilését.

>

>

>

Az dvodakban megbetegedett, lazas gyermeket @rskilaz értesitédt szamitott
legrovidebb idn belll haza kell vinnie

Az 6vorsnek, gondozdéének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiil i,
lazanak csillapitasarol, ha szikséges orvosi shabdh

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermehkvadat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.
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Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhatoyermgk az 6vodaba. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt etkézett tavollét pontos
idoszakat,és a” gyermek egészséges, kozdsségbe mehet”!

Fertbz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesigdin A tovabbi
megbetegedések elkerlilése érdekében fokozott fiigyel kell forditani a
fertétlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendélkeemélyek dolgozhatnak.

Az 6voda ebkészit konyhajan csak egészseégugyi konyvvel rendélkezemélyek
tartdzkodhatnak.

A csoportszobaba a spll csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhafngitt
napok, innepélyek, s#iilértekezlet,...)Valtocip kotele!

Az 6vodak egész tertletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az Ovoda helyiségeit, mas nem nevelési célra athmigesak a gyermekek
tavollétében, (nevelésiad tal) lehet.

Az 6voda dolgozoi tovabba tgynokok, UzlethGtvagy mas személyek az évoda
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folyta#tkat (Kivétel az dévoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz6két tarsadalmi szervezetek nem

mukodhetnek.

R.128.8§ (7) A nevelési-oktatasi intézmény sajat Odvodapedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott alkalmazottjan kivil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem all6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasaban allé
munkatarsat vonhatja be a gyermek részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik
minGségbiztositott egészségfejlesztési, prevencids programmal és és az egészségpolitikaért
felel6s miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

3.4. Az 6vodak munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlasat az 6voda Mueke tartalmazza, amely évente

kertl felllvizsgalatra. Az 6vodapedagogusok atfedkege 1 6ra, csoportonként 2 ora.

A munkarend valtozhat a szorgalmbimen az esetleges hosszabb hianyzasok miatt, ilketve

szabadséagolasok idején.

Az egységes Ovoda, boloe csoportban 2 6f ovorns 1f6 gondozén foglalkozik a

gyermekekkel. A gondozdén munkavégzésere, szemeélyes gondoskodast nyujto

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek wsmakfeladatairdl és tkodésik
feltételeil szold 15/1198.(1V.30.) NM rendelet vonatkozik,larmint a 257/2000. (XII:26.)
Korm. Rendelet szabalyozza.

A helyettesitésnél alsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagoglissegitséget.

Hosszantartd tavolmaradas esetén aranyos terHedésebi dvodapedagogus is részt vallal.

A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helysttednkéntességét és csaladi kortilményeit.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az ovodakzeetyszabja meg. Munkajukat valtott
miiszakban latjak el, sziikség esetén meghatarozott &szervezésben is.
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3.5. Az év rendje

» Az 6vodai nevelési év szeptember 0l,-& kbvetked év augusztus 31-ig tart.

» Az Ovoda nyari zarva tartdsa évente kerll egyeztetésre a Puspdkhatvan
onkormanyzat polgarmesterével. A nyari szinet e meghatarozasakor
figyelembe kell venni, hogy lehideg mindig legyen egy 6voda nyitva, hogy a
szubnek legen lehésége egy nyitva lévintézménybe vinnie a gyermekét, tovabba a
szikséges karbantartasi és felljitasi munkak eés&ge sor kerllhessen. Az
ovodavezdi a zarva tartas pontosépontjat legkésbb, minden év februar 15-ig a
szUbk tudomasara adjak, irasban.

» Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos \édukzol - orszagos é€s helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét naplpab kell a szidlket értesiteni.

> A nevelés nélkili munkanapokigénybevételének dhontjardl az 6vodak kikeérik a
szubk véleményét. A konkrét fgpontrdl hét nappal ébb tajékoztatni kell a szdket.

(Az igényelhed 6t napbdl, harom napot arra azisdakra kell tervezni, amikor az
Unnepek ditt, illetve utan csokkent Iétszammal Uzemelnek waadék. Pl.: az iskolai
téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.) Két napot 6sszevont intéymérekezletre forditunk,
melynek helyszinét az intézményi éves munkatetaltaazza. A zarva tartds alatt a
szUbk igénye alapjan, tgyeletet kell szervezni.

> A téli sziinetben /fenntartéi engedélyjel/az 6vodava tart, a dolgozok szabadsagot
toltenek.

» Az Osszevont csoportok itkddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a normativaban meghatarozott kéyét iletve fel$ hatérat.(15 &
jogos igény esetén)

3.6. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményekben gyermek-és ifjusagvedelmi &sék latjdk el a gyermekvédelemmel
O0sszeflig§ feladatokat.

Tanév kezdéskor a szl irasban kapnak tajékoztatast - oOvodanként- a ngglerés
ifjlasagvédelmi feldls személyéil, valamint arrdl, hogy mely iibontokban hol kereshetel.

Az oOvodak hirdet tablajan a szdk altal jol lathatd helyen keril kozzétételre a
gyermekvéedelmi feladatot ellatdé fontosabb intézneéngime, telefonszama (Gyermekjoléti
Szolgalat, és a Pedagogiai Szakszolgalat, ...).

3.7. Tajékoztatas a nevelési programroél, az SZMSZét,
és a hazirendsl, kilonds kdzzétételi listarol

Az 6vodavezdik irodajaban kell elhelyezni — az Ovodavézeéttal hitelesitett masolati
példanyban:

» az intézmény helyi nevelési programjat,
» azintézmény szervezeti ésikddési szabalyzatat,
» az ovoda hazirendjét.
Ezt a szilk az 6vodavezétdl elozetes egyeztetés utan elkérhetik.

A miikddés nyilvanossaganak dsitése: kiulonos kozzétételi lista
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Az 6voda — tevékenységukh6z kapcsolodoan — a rettdel meghatarozott adatokat (kilonos
kozzétételi lista) koteles a j6len kdzzétenni.
Kdzzététel a meghatarozott adatoknak internetekapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korlatokdmentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintdet@iés, a nyomtatas, a kimasolas és a
hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesetréity hozzaférhdivé tétele. Ha a nevelési-
oktatasi intézmeény nem rendelkezik internetes hppdh az adatokat a helyben szokasos
modon is kozzéteszi. A kilonds kozzétételi listatikség szerint, de legalabb nevelési
evenkent feldl kell vizsgalni.
> A szUbk az intézményvezétol kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumenturmokro
Egyébkéent a sz@élel tortérd elozetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas
idépontban is lehetséges.
» Az Ovoda hirdeitablajan kozélni kell a dokumentumok elhelyezés@iamint a
tajékoztatas idejét.
» Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerésidama kozség honlapja
» Az O6vodai beiratasok @t a szibk tdjékoztatasara az oOvoda-véietintézkedése
szerint szervezett formaban is sor kerilhet.

3.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akiiem allnak jogviszonyban az
ovodaval

» A gyermekeket kisér szubk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek az Ovoda-ved&hek jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek meg a
ovodéaban.

> A fenntartoi, szakééi, szaktanacsadodi és egyeb hivatalos latogatas@iagezsivel
tortént egyeztetés szerint torténik.

» Az ovodai csoportok- és foglalkozasok latogatasds személyek részére a tagdvoda-
vezet és az ovodavezieengedélyezi.

> ldegen személy szakmunkat csak a tagOvoda-dlezdtietve Ovodavezét
engedélyével végezhet

Az dnkormanyzat fenntartasabariikiids intézményeknél 2000. 08.20-t61 a nemzeti lobogot
allandoan kiizve kell tartani. Nemzeti tnnepek alkalmaval a pbaitizéséél a tagovoda-
vezetk, 6vodavezét bizza meg az illetékes alkalmazottat.

3.9. A vezebk intézményben valé benntartézkodasanak rendje, adiyettesités rendje
» Az 6vodavezét heti munkaideje 40 ora.

0 Az 6vodavezdit akadalyoztatasa esetén a megbizott, helyetigsttasiti,a
mindenkori kdzép$ csoport 6vodapedagogusa.

0 A reggel 6 oréatdl 7 ordig, terjgddében a vezét helyettesitésének ellatdsaban
kézremikédnek a munkarend szerint ez olb@én munkat védg
ovodapedagogusok. Intézkedési jogkdre az intézmérijkdodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszéfiaggnnali dontést igényl
Ugyekre terjed Kki.

» Tartos tavollétnek mistl a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
> A vezetk és megbizottjaik ellentétesiszakban dolgoznak.
> A helyettes megnevezése a helyi éves munkatenadszapel.
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» Az 6vodavezét heti munkaideje 40 6ra, meljlbheti 10 orat
koteles a gyermekcsoportbladiteni.
» Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 éralyimél az 6vodapedagdgusok
heti 32 orat kotelesek gyermekcsoportban eltolt@niettl eltérs kedvezményeket az
egyéni munkakori leiras tartalmazza.

3.10. Intézményi 6vo, véd eléirasok R.4.8 m)

» Az intézmény minden dolgozéjanak alafvéeladata, hogy az egészségik és testi
epséguk meigyzésehez szikséges ismereteket atadja, balesgtanagk megékése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szgkdtot é€s Tizvédelmi
Szabdlyzatot, valamintiz esetén éirt utasitasokat, a menekdulés utjat.

A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

» Az intézmény dolgozoéinak munkakori alkalmassagisgéata a 33/1998. (VI.24.)
NM rendelete alapjan torténik. Munkaba lépééttelzalamennyi dolgoz6 koteles
foglalkozas —egészségugyi vizsgalaton részt veanmi,intézmeény foglalkozas -
egészségugyi orvosanal.

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

A gyermekekkel kapcsolatos 6v0, véileléirasok

> A gyermekek egészsége és testi épségének védaleieben minden évodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyutt jar6 vesaéigokra, a tilos és az elvarhaté
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az Ovodevelési év megkezdésekor,
ovodai tevékenysegek alkalmaval: kirandulasok, dazoés egyéb kulon szervezett
tevékenységek &t — fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyeasznélatara, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. istnertetés a gyermekek
életkoranak megfelél szinti kell, hogy legyen.Az ismertetés tényét, tartalmat,
idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell dokimentalni.

» Az intézmény 0Osszes dolgozojanak kotelessége, aritem balesetet é&idézs
veszeélyt észlelt azt megsziintesse, vagy a megsesidelekében intézkedjen.
Gondoskodni kell az épuletben, illetve a helységelberendezésében refl
balesetveszély elharitasarol

> Tetocserep, csatorna, kidlsvakolat megfelél allapotdnak folyamatos figyelemmel

val6 kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszase.

Bltorzat, jatékok szalkamentessége, (Iéketlekerekitett sarkok) stabil polcrendszer

és ubhelyek biztositasa.

Lépcsk csuszas mentessegének biztositasa, tapado geegéll

Kdves-, meleg padlos helységek felmosasa csak aldkoikor a gyermekek nem

tartdzkodnak ott.

Sporteszkdzok stabilitAsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védugoéval.

A vegyszerek, tisztitdszerek - gyermekel elzarva tortés- tarolasa.

Az audiovizualis eszktzok hasznélata étdek felligyelete mellett.

Az épulet ajtéinak biztonsagos zarasa.

R.169.§ (9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni az sziil6i szervezet

(kozosség) gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A\

VVVVVY VY
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» R.169.§ (10) Minden gyermekbalesetet koévet6en meg kell tenni a szlikséges
intézkedést a hasonld esetek megelGzésére.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol & a felrittek fellgyeletérdl

> Kiallo, hegyes, szdges targyak eltavolitasa.
> Figyelem felhivas az udvaron talalhat6 tiskés ékeipaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire, ...).

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

> A hegyoldalon tortéth kozlekedésre.

> Alapvet kozlekedési szabalyokra.

» Vizparton a viz veszélyére.

> A novények és az esetlegesen kozelikbe merésAliadok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkiehaleset esetén az dvérteendsinek sorrendisége

> Elsésegélynyujtas, sérilt ellatasa.

» Orvoshoz szallitas, illetve ménértesitése (szikség szerint) az d@valal.
» Szub értesitése.

> Baleseti jegydkonyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

3.11. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikeégeendk

Az 6voda ntikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éfe nem
lathaté eseményt, amely a néralinka szokadsos menetét akadalyozza, illetve azamaod

jaré gyermekeknek és dolgozéinak biztonsagat észegget, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:
» atermészeti katasztrofa
> afiz
» arobbanassal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak azlavepliletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utald tény jut tudomasaralkstazt
azonnal kozélni az o6voda vedgivel, illetve valamely intézkedésre jogosult fétel
vezetvel.

Az Ovoda-vezdt dont a szikséges intézkedésekes az Ovodavez&t majd a fenntartd
értesitéséil.

Rendkivili esemény esetén az ovodaveretezkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint Kditre.

A rendkivili eseményit értesiteni kell:
> afenntartét
> tiiz esetén dizoltdsagot
» robbanéassal tortérfenyegetés esetén a réngkget (107)
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> személyi sérlilés esetén a néduet.

A lehet legrovidebb idn belll értesiteni kell a ténir az épuletben I&y valamennyi
szemeélyt, majd ezt kowitn torténik meg a gyermekek mentése az ovodalag@ovdakban
taldlhato , Tizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. ikevédelmi felebs kozrenikodik az
ovoda elhagyasanak lebonyolitdsaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épilethlo kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérs gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a gyermekek csoportveéget
ovodapedagogusai a felekk.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozokehugyelni:
> az épuletBl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobdl is, stb.)
» akilrités soran a mozgasban, cselekvésben karthszemélyek segitésere
» utoljara az oOvodapedagogusok és dajkak tavozzamedggywzédve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
» agyuleke#helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskoHaell:

a kiuritési tervben szerédpkijaratok kinyitasarol

a kozmivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

a vizszerzeési helyek szabadda téetelér

az el$segélynyujtas megszervezasér

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerfmdadasarol ( rerialség, tizoltdésag,
tlizszerészek,)

YVVYYVYYV

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kiretgjékoztatast kell adni:
a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenmktiye

a veszeélyeztetett épllet jelledndl. Helyszinrajzarol,

a kozmivezetékek helyéi

az épuletben tart6zkoddk létszamaral, életkoraral,

az épulet kitritesét.

YVVYYVYYV

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épilethlo kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérs gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a gyermekek csoportveéget
ovodapedagogusai a falekk.

Az 6vodaban a régi Polgarmesteri Hivatal épuletében
Pdkpatvan, Szabadséag ut. 27.

Bombariad6 esetén az Ovodavézetletve a tagévoda-vezetintézkedhet. Akadalyoztatas
esetén az

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szkelteljarni.

Az épllet kiuritésének ddartamarol, a gyermekek elhelyezédéaz intézkedést vezet
hatésag informacioja alapjan az Ovodavézeskadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
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Az Ovodavezdt a bombariadérdl hozott intézkedésekrendkivilli jelentésben értesiti a
fenntartot.

A gyermekek kisérése

A gyermekek az 6voda terlletéraz ovodai nevelés idejében csak 8rildeleegyezéssel
mehetnek Ki.

A gyermekek intézményen Kkivili kisérése minden besetcsoportonként legalabb két
ovodapedagogussal és egy, a naweinkat kozvetlenil seditalkalmazottal torténik.

3.12.A munkaidé beosztasa :

» Az intézményben a hivatalos munkarendet az évekatenv tartalmazza
» Az 6voda 5 napos (hétbl-péntekig) munkarenddel tizemelnek.
> Nyitva tartas: 6.30-16.30 Iépczetes munkakezdéssel illetve befejezéssel torténik.
A dajkak valtott niszakban dolgoznak : 7.00-15.00, 8.30-16.30.
A takaritast a reggeli &ben illetve a délutani &ben végzik egy —egy
csoportszobdban . A takaritasbidlatt a gyermekek dsszevontan vannak elhelyezve
két csoportban.
A gondozéi 8.30-15.30-ig dolgozik.
> A gyermekek napirendje az ovodak csoportnaploéilval kégzitésre.
» Az 6vodapedagogusok tanitasbkeretébe beszamit a:
- tovabbképzéseken valo részvétel, hivatalos kikéaklet
- gyermekek kisérése orvosi vizsgalatra,
- tanulmanyi kirAndulasok.

3.13.Az intézmény fogadénapjai

A szibk eés egyéeb érdeltlok fogadasara 8retes egyeztetés utan kertlhet sor az
intézményekben (csoportokban)

3.14.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hadiati, hasznositasi rendje

Az intézmény épuleteit cimtablaval, zaszléval (netings unios) kell ellatni.

Az 6vodak létesitményeit és helyiségeit az dvodbtvayartasa alatt lehet hasznalni.
Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésnek medfetel arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekébem az nem sérti az alapfeladatok
elldtdsat — szabad helyiségeit, berendezéseitésvdin tul, eseti szeridéskotéssel,
bérbe adhatja.(Fenntart6i engedély szikséges!)

> A helyiség eltéf rendeltetés céljara tort@€rhasznalatdhoz a székhely 6vodavézet
elézetes engedélye szikséges.

Y YVV

3.15.Az ingyenesen igénybe vehéiszolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vélszblgaltatasok:
» az ovodai foglalkozasok,
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szlikség esetén a logopédiai szolgaltatasok,

dyslexia - megélz6 foglalkozas,

a sajatos nevelési igéingyermekeknek napi két ora felzarkoztatod foglalispza
az intézmeny létesitményeinek, eszkdzeinek haganala

YV VY

3.16.Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

A Kt 110. § (1) bek. alapjan a nem magyar allamaalgankoételes gyermeket a jogszabalyok
figyelembe vételével fogad az intézmény ezek:

menedékjogot kér

menekiilt,

menedékes,

bevandorolt,

letelepedett,

humanitéarius tartozkodasi engedéllyel rendeldasé nélkili kiskord,

szubjével egyiitt tartozkodasi engedéllyel vagy humainisatartézkodasi engedéllyel
rendelked kiskoru.

VVVVVVYY

A feltételek meglétét a felvételnél igazolni kell.

Ha a Magyar Koztarsasag tertletén valo tartozkatie
> az egy évet nem haladja meg, (vizummal rendélikesetén is) a sztikérésére
> az egy évet meghaladja a térvény erejénél fogvi aayermek tankotelessé.

A gyermek attél a naptdl latogathatja az 6vodatjkanol érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik.

4. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
Az 6voda, nevelési intézmeény
4.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai sverszagos alapprogram Bdiids
tevékenységre vonatkozo szakmai programja és arebglési program &ir.

Altalanos feladatok

> A gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitszemélyiségének fejlesztése

» Az egészseges életmdd alakitasa.

» Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa.

> A koz0Ossegi életre tortérfelkészitées

» A szocidlisan héatranyos helyzetben devdifferencialt fejlesztése, fétiésének
segitése

> Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa, kieengz anyanyelvi fejlesztésének és

a kommunikacio kulonbdzformainak alakitasat
Az Ovodai élet, tevékenyseégi formai — hit- és valaktatas

> Jaték, vers-mese, ének, zene, énekes jaték, mjauniatazas, kézi munka, mozgas,
kulsé vilag tevékeny megismerése, munka jdllégadatok, tanulas.
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> Alapdokumentumnak a newdd altal valasztott és elfogadott program tekinthet
amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéila €p

» Az Ovodavezdt a nevebtestilettel kdzosen helyi nevelési- fejlesztési sx@tdeket
dolgoz ki.

» Az O6vodavezdt ezen dokumentumok alapjan késziti el a helyi 6vdess pedagdgiai
munkaterveét.

» Az 6vodapedagogusok - az elfogadott irdnyelvekjatenalléan szervezik a csoport
fejleszty tevékenységét. (Eves ltemtervet készitenek, melydenkrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkoz6 taredmsizervezési feladatokat.)

» Az Ovodavezét az elledrzéseken szerzett informaciok alapjan és az @kwon
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmkétiés hatarozza meg a kovetkez
ev feladatait, egyeztetve a székhely 6voda verebt

» Az 6vodak meghatérozottdblen helyet biztositanak az igéélylszamara &itélettel
torténé ismerkedésre

» Az intézmény pedagOgiai programjarél, nevelési oyiatarol az érdekbdok
kaphatnak t4jékoztatast a tagOvodakban a tagovodaetjétol, illetve az
ovodavezetjétol elozetes egyeztetés utan.

A gyermek folyamatos nyomon kovetése

Az ovoda az dévodas gyermekek 8ejeését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdemeényezi a sinél a szakszolgalat igénybevételét.

Az oOvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, {ataszgasfefidésének eredményét —
szlikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek féiését szolgalo:
> intézkedéseket,
» megallapitasokat,
> javaslatokat.

A hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekelgrditefejlesztése kulon terv alapjan
torténik, mely a helyi nevelési program mellékléek szerepel. Az évék a gyermekek
egyeéni és csoportos fejlesztését kiemelten kezelik.

A szUb kérésére az 6voda tajékoztatdt készit a gyermedladfejlbdéséél, és javaslatot tesz
a gyermek tovabbi fejdéséhez szikséges intézkedésekre (a tovabbiakkbgesztési
javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitésétidésaz iskoldba lIépést megeb harom, illetve
az iskola megkezdéset kogehat hdnapon belll kérheti. A fejlesztési javadlatp 6voda
atadja a szdlrészére. Ezt a szabalybstor a 2009/2010-es nevelési évben kell alkalmazni.

5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMAN YOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
5.1. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok
> Kozos megemlékezesek név-, illetve szlletésnapokrol
» Ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa.

> Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozdkasok, népi kéztives
technikdk bemutatasa, megtanitasa.
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» Tanulmanyi kirAndulasok és egyéb latogatasok szésee
> Bab, szinjatsz6 éhdasok szervezése.

A részletes kidolgozast ésSigbntokat az intézményi éves munkaterv tartalmazza.
Unnepek

» Az ovodak épiletét, csoportszobakat az allami ésrmazeti Ginnepet megeben fel
kell disziteni.

» Az Unnepet megété utols6 munkanapon az Ovodai tevékenység keretghtikos
forméban az 6vanek meg kell emlékeznie az Gnnépr

> A gyermekek részére az innephez kapcsolodo dahdaeket kell tanitani.

Minden intézmény az eddigi kialakult és éves mueldien rogzitett Unnepeket, jeles
napokat, hagyomanyokat, megemlékezéseket tovabbénezze, szervezze.

Az intézmény rendezvényeken valo részvételekdégét meghatarozza az alabbiakban:

> Marcius 15.
» Oktober 23.
» JUnius 4.

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatdk szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismegtssldsa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tdvozo dolgozok, nyugdijba méabucsuztatasa.

YVYVYYVYYV

6. AZ INTEZMENY M UKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyétrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskorkaszer@désben (hatarozatlan
ideji)), vagy hatarozott idéj kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazoitlyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen méitélapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasosigogny keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szédest kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kivilfetadatra,
hatérozott idre, atmeneti idszakra.

Az intézmeénnyel munkaviszonyban allok dijazasa

34



A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek&#désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A minéségi, vagy tobbletmunkat végz dolgozok jutalomban részesitblet a
Teljesitményértékelési rendszer alapjan.

A nevelbmunka anyagi és erkélcsi megbecstlése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neimunka,

a kozos celok megvalodsitasaban vald aktiv részvétel
tovabbképzéseken val6 aktiv részvétel,

hatékony dnképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

YVVYY

Kitlintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyeniseg,

példamutaté munkavégzés az évodaért és a kozogségér

megbizasok 6nkeént vallalasa és azok skedgteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidn tali tevékenységek rendszeres szervezésaékodbetése, azokra
tudomanyos ékészilet,

részvétel az 6vodak oktatassal kapcsolatos progiban,

aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzeések, @dasok megtartasa,

a nevelés terén (jité tevékenységek végzése (heldlési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

kiemelkedé munkateljesitményért jaré kereset kiegészités kulo kerllt
szabalyozasra, amely évente keril felllvizsgalatra.

> VYVVVVV VVVVY

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészité&zempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegésdmesnpontrendszerét egyebekben a
nevebtestilet aktiv kozrettkodésével készitette el az O&vodavémet A kiemelt
munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odeitadéan Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet diffeddtari — a kovetkdikben ismertetett
szempontok szerint — minden évben a fenntartovéri®) egyeztetés szerint osztja szét az
ovoda vezdije.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészétésk a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

1 Ovodapedagdgusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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sokrétl pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,

csoportban torténd napi munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol dvodasait az iskolai életre,

szikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

kihasznadlja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetfségeket,

eredmeényes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

eredményesen és aktivan vesz részt az Ovodai programok szervezésében,
lebonyolitasaban

2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a mi(ikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tervek elGkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu
munkajaban.

3 Folyamatosan részt vesz a széleskord tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkodztatasra szoruld gyermekek fejlesztésében.

4 Csoportvezetdi munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes csoportvezet8i munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan és idGben elvégzi,

5 Széles kord tandran kivili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

részt vesz az dvoda arculatdnak formalasaban,

ovodasainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegésziteszegétl legfoliebb 15%-ban
részesedhetnek az 6voda nem ovodapedagdgus dolghzavi teljes dsszeg 45-60%-at az
ovodapedagogusok kdzott egyemértékben kell felosztani, maradékat a kiemedkedinkat

ovodapedagogusok kapjak differencialt meértékben fentebb ismertetett

szempontrendszer alapjan.

Egy esztendre kizarhatja az oOvodaved@ a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részeskikorébl azt a dolgozot:

akivel szemben jogerGs fegyelmi hatarozat van érvényben,
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e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfelel6
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az dvodavezetdje,

A kiemelt munkavégzésért adhatéd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azillet6 dvodapedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesilése,

* illetménypodtliékban valo részesiilése

e allami, 6nkormanyzati, elismerésben, jutalomban valoé részesiilése.

6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsdge
hivatali titkok meg érzése

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rdkbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdaval vagy a gyermekekkel, szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefliggd
feladatok elldatasahoz szikséges id6bél all. A ovodapedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotele# 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) afoglalkozasok megtartasa
b) csoportvezetGi feladatok ellatdsa,
c) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkdztatas, stb.),

Az ovodapedagogusok kotelez6 oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo elGkészit6 és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElGkészits és
befejez6 tevékenységnek szamit a napi tevékenységek elGkészitése, adminisztracids
feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében elldtott feladatokra forditandd
munkaidét heti 32 6rds id6tartammal kell szamitasba venni.

6.2.1.2 A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k

a) a napitevékenységekre valé felkésziilés,

b) agyermekek fejlédésének rendszeres értékelése,

c) a megtartott napi tevékenységek dokumentalasa.

d) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e) az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
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szUlGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

6vodai kirdndulasok, évodai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

6vodai linnepségeken és dvodai rendezvényeken vald részvétel,

tanitas nélkili munkanapon az dvodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az évoda bels6 szakmai ellenérzésében,

6vodai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kézremikodés,
szertdrrendezés, a szakleltarak és csoportszobak rendben tartdsa,

csoportszobak, o6ltoz6k, folyosék, jatszéudvar rendben tartdsa és dekoraciéjanak
kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok® meghatarozasa

Az

ovodapedagogusok a munkaidé foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az 6vodaban kotelesek ellatni:

* a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, c, h, m, pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, c, h, m, pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakori feladatoknak az dvoda a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az évodan kiviil végezhets feladatok ellatasakor

az

ovodapedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba Iépé meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozo elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

A munkavégzés teljesitése az 6vodaviezdtal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendév
szabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szigniténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdO munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.

Ezen tdalmeien nem kozdlhet illetektelen személlyel olyan agatonely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasaranélyaek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
szemeélyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat. ARyad® munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és @rasoknak, a tagovoda-veéads az dvodavezeutasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megféleh koteles végezni.

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.8 (1) bek.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalybdiirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatoé felvilagositas azokban a kérdésekbeslyaknhivatali titoknak miésulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény éitdakené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kovetkesk:

» adolgozdék személyes adatvédelme, bérezéséveldamsadatok
» a gyermekek személyiségi jogaihdizdds adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek @siil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindgddchedsrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kap.

R.4.§ t) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

6.5 Munkakoari leiras-mintak

Ovoddnkban minden munkavdllalénak névre szdl6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazdst kéveté néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldirdsdval
igazolja.

6.5.1 Ovodapedagdogus munkakdri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

Kézvetlen felettese: az ovodavezetd

Legfontosabb feladata: ovodds gyermekek személyiségének, képességeinek, folyamatos
fejlesztése, iskolai életre valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglaldasa

* megtartja a tanitdsi ordkat,

* feladata az dvoda munkatervében régzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtdsa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaraddst jelzi az
igazgatonak,

* munkaidejének beosztasdt az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

* a munkaidékeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos vezetdi utasitdsra lépheti
tul,
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* legaldbb 10 perccel a munkaidé, elétt kételes a munkahelyén tartézkodni,
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tdvozik,

e tanitdsi ordjan vagy kézvetleniil azt kévetGen bejegyzi a digitdlis naplot, nyilvantartja
az Ordrdl hianyzo vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli gyermekek fejlédését félévente legalabb a heti draszam + 1

* javaslatot tesz az dvodai munkaterv pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon,

e fogaddordt tart a sziilbkkel valo egyeztetés utdn

* a helyi pedagdgiai program alapjdn éve/heti tervet készit,a tevékenységeket ennek
alapjdn szervezi meg,

* megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkézok, segédanyagok foglalkozdsi
haszndlatdt,

* helyettesités esetén szakszerti foglalkozast tart,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekiovetkezésekor kézremiikédik az
éplilet kiiiritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

* feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkézék, kényvek,
stb. rendeltetésszer(i haszndlatdnak biztositdsdért,

e folyamatosan végzi a gyermekek felzarkdztatdsdval tehetséggondozdsdval
kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az dvodds gyermekeket az dvodai linnepségekre,rendezvényekre stb.

* beosztdsa esetén részt vesz kirdnduldson, sziikség esetén elldtja a gyermekek sport
rendezvényre, néptanc taldlkozora, stb. valo kiséretét,

5 Dajka munkakéri leiras-mintdja

A munkakér megnevezése: dajka

Kézvetlen felettese: az ovodavezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatdarozatlan idétartamra,

* munkabére munkaszerzédése szerint

e naponta 6.-14.00 és 8-16.00 ordig 8:30-16:30 osztott miiszakban, amely munkaidé
ebédidét nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglaldsa,

» ovodavezetdi és csoportvezetsi utasitdsra a részt vesz a napi tevékenységek
szervezésében, lebonyolitdsdban

* az dvodavezetd kbzvetlen utasitdsai szerint jar el az éplilet takaritasi munkdlataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritia a terliletéhez tartozo csoportszobdit, padldozatukat
felmossa,
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napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az (il6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a gyermekek dvoddba érkezését kévetben felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritdsi munkadt sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
éplilet allando tisztdn tartdsat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisdggal takaritia a gyermekek és az Ovondi asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjdt fertétleniti

kételessége a csoportszobdkban és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres (iritése, tisztitdsa

porszivozza a szGnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a virdgokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben

a nagytakaritdsok idészakdban — a takaritonével k6zdsen —az egész épliletben elvégzi
az ablakok tisztitdsdt

a nagytakaritdsok alkalmdval — az dvodavezetd utasitdsa szerint — a szokdsosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak
a haszndlaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bdnik a vizzel,
elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi az ovodavezetének

2. Jarandosdg

a munkaszerzédésében meghatdrozott munkabér,

a vonatkozo jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védbeszk6zok

ovodai étkezés igénybe vétele esetén a munkdltaté dltal biztositott étkezési
tdmogatds

Takarité munkakéri leiras-mintdja

A munkakér megnevezése: takarito

Kézvetlen felettese: az dvodavezetd

Kinevezése, munkaideje:

részmunkaidds hatdrozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzédése szerint
naponta 14-18 ordig miszakban,

3. Legfontosabb munkakéri feladatainak ésszefoglaldsa
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5.

az ovodavezetd kdzvetlen utasitdsai szerint jdr el az éplilet takaritdsi munkdlataiban
napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo csoportszobdkat, iroddt,
padldzatukat felmossa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosdrészeket

Ovodavezetdi utasitdsra a végez folyosdi nagytakaritdst

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkadt sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
éplilet allando tisztdn tartdsat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisdggal takaritia a gyermekek és z 6vondi asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjdt fertétleniti

kételessége a csoportszobdkban és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres liritése, tisztitdsa

porszivozza a szGnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntézi a virdgokat az udvaron is

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdteriiletének
suroldsat, a fliggényok mosdsat, és falburkoldk suroldsat

a nagytakaritdsok id6szakaban — a tébbi dajkdval k6zésen — az dvodavezetd utasitdsa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat

a nagytakaritdsok alkalmdval — az dvodavezet6 utasitdsa szerint — a szokdsosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak
a haszndlaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bdnik a vizzel,
elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztets hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, szlikség
esetén az gazdasdgvezetének

Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatdrozott munkabér,
a vonatkozo jogszabdlyokban, illetbleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védbeszk6zdk

Gondozoné munkakéri leirdsa ???

Kisgyermek gondoz6éd munkakodrileirasa:

Heti munkaideje:

40 ora, amelydl 7 orat kell a kdzvetlen munkaterileten eltélteni.
Az intézményvezét iranyitdsaval dogozik, munkajdban figyelembe veszi
gyermekorvos, és a vé&a szakmai Utmutatasait.

Feladatai:

Az egészséges csecsiess kisgyermek testi €s pszichésdegisének éksegitéseére,
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kovetéseére és értékelésére alkalmas pedagogiahpkmiai, egészségugyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti anggk harmonikus fefldését az
aktivitas, a kreativitas és az onallésag alakulasat

- Szakszdfren az érvényben lévmddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek agjddasnak megfeléen legyenek
fel6ltoztetve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres lesmzsét.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékokermpek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfetatk legyenek,

- Csoportjaban vezeti azéglt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szobagy
irasban beszamol a csoportban tortélekr

- A sziubkkel egyuttniikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvadGesit

- Részt vesz a sziil értekezleteken, illetve a csoport s#Uértekezletein beszamol

tapasztalatairol.
- Betartja a higiénés kdvetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézmérsignek illetve értesiti a
szubket.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképréseke

- Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett |eiédgyakeért.

6.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatdo eszkdzok munkatarsainak tevédégdt az intézmény dolgozdéinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgitenitk.

A televizi6, radi6 és az irott sajtd képvisaek adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetéendietartani a kovetkezelsirasokat:

> Az intézményt érirt kérdésekben a tjékoztatdsra, illetve nyilatkal@gea az
ovodavezet vagy az altala esetenként megbizott személy jdgosu
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» Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjekdztaszkdzok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. ASlkdadatok szakszéségeert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésédlatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiatekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamintirgézmény jO hirnevére és
érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan udggyel, ténnyel ésukoénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkoélcsi kart okozna,abia olyan kérdéselr
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

> A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporzlasyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, W@g anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozléstlvele egyeztesse.

> Kiulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat nden esetben csak az
intézményvezeétengedélyével adhato.

6.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivétel@iézetesen a tagdvoda-vedetl,
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili féetés nélkiuli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az évodavézegosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét alkibimazottak jogallasarél szélo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglaltéiehsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megillét, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizéth tagbvoda-vezék

€s az ovodavezeftelelss).

6.5. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék
tovabbképzeése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azo#takgazokat tamogatja, akik kiegészit
képzettségukkel hozzajarulnak a szinvonalasabb avégizéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki kételes irasban kérni tovabbtanulasat dkdioma megszerzésiy akar
tovabbképzésit van sz0.
> Felgoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok ideféneles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo6 a konzulgaidpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzgjarulas értd rendelkezésre all6 dsszeg, a
tovabbképzeési dijak, és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni. A rétzd
szabalyozéast a Tovabbképzési terv és az éves Bagglsdterv tartalmazza.

6.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinekritése
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A munkaltaté koteles a vidéHr jar6 dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonabko
rendelkezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jardéményeiben valtozas allt be, azt az
ovodavezedi részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell felll vizsgalni.

6.7. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra dijehelyen nyilik leheiség. Tilos a
csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kdatitbzkodik a dolgozo.

Az intézményben l&ytelefonokat maganceélra csak térités ellenébern ketsznalni.
Internet hasznalat

Az intézményben csak a szakmai 6vodai élettel kdptssan hasznalhaté az internet. Pl
palyazatok irdasa, dokumentumok toltése, hivatabselézésre, kirandulasok szervezése,
helyfoglalas. Maganceélu levelezések, képek, egytmacio toltése nem engedélyezett

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. ( leheileg a takarekoskodas jegyében , mindkét oldalksthsznalasaval. Minden
egyéb esetben fénymasol6 papir biztositasa sziksége

Hirdet 6tabla hasznalata

A hirdettdblara csak az Ovodavedetlletve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnid kel intézmény korbélyeg@nek.
Szub, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést faliljsagra,csak az
ovodavezdijének az engedélyevel.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra wkoad hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az 6vodavezdtkotelessége a hirdgfibla rendszeres ellérzéese.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szaladbk, stb.) kiadasa csak az
ovodavezet engedélyével torténhet.

A dohényzassal kapcsolatos élrasok
Az intézményben - ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugari
teriletrészt - a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az

intézményben és az dvodan kivil tartott évodai rendezvényeken a résztvev8k szamara a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!
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Az 6voda munkavallaldi, az évodaban tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohdanyzok védelmérdl szolé6* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felel§s személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6.8. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasismarét a
mindenkor érvényes kdzpontic@élasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyekirsizkell
kialakitani.

6.9. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ebekibtelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aawvditedd a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé6 vétkességére tekintet nélkil a seljgart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezehzékat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A tagbévoda-vezét e nélkil is terheli felésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyuttes@ztak, vétkességik, a niepésre
atadott dolgokban a bekoévetkezett hiany eseténgpedinkabérik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges lédgtségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.8-argadé.

Munkahelyre be nem vihetd dolgok, felel6sség

2012. 1. térvény A munka torvénykonyve 168.§ (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak
szerint terheli a felel6sség a munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban
bekodvetkezett karokért.

2012. I. térvény A munka torvénykonyve 168.§ (2) A munkdba jarashoz vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak az dvodavezet6 engedélyével vihetSk be. E
szabdlyok megsértése esetén a munkdltaté a bekovetkezett kdarért csak szandékos
karokozasa esetén felel.

6.10. Anyagi felebsség

4 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeléhér
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Az Ovoda a dolgozé ruhazatdban, (munka- éséndd) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé ratekyén a kotelézfeladatellatas kézben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalegihaladd mérték és értélk hasznalati
értékeket csak az 6vodavezetagy tagovoda-vezétngedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (PI. vided, DVD., szamit@gétb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja fdlsel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszéhasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovasaért.

6.11. Fegyelmi feldisségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben félstégre vonast kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovidilakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:
> A kozalkalmazotti jogviszonybdl erédényeges kotelezettségszegés,
> akotelezettség vétkes megszegeése.

Kdzalkalmazotti jogviszonybdl erédkotelezettségszeges lehet, pl. a munkakori ledrasb
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatésitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébkeént nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munkadriykonyveél szold 1992. évi XXIlI.
torvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), adszeres késés a munkahéhstb.

A vétségek formaja lehet:

» szandékos (amikor a kdzalkalmazotirel tudja cselekménye kdvetkezményét, és az
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, deelenyugszik a
kovetkezmeényekbe), valamint

» gondatlansagbdl eréd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezmeényeit, de kdnnyeiien bizik annak elmaradasaban, vagy azeért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta @e telvarhatd figyelmet,
koraltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas rg@gs&s az addigi munkavégzeés
minoéségébl is flgg.

6.12. Bélyegék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyegz kell hasznalni. A bélyegikkel -ellatott,
cégszelen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséaghédit, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélye§zhasznalatara az dvodavezgigosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§egzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bély&dad és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvew szeméely a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felel az Ovoda és a tagovoda-véket

Az atvewk szemeélyesen felgdek a bélyegik medirzéséért. A bélyedk beszerzésér,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjéaz 6évodavezék gondoskodnak, illetve a bélydgyz
elvesztése esetén adiehsoknak megfeléen jarnak el.

A bélyegZ hasznalata, alairasi jogok

A hosszu bélyedi :
e az ovoda vezéje,
» avezeb-helyettesek (megbizott)
* az 6vodapedagogusok

A hosszu bélyegé lenyomata:

Plispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda — Badcs

2682 Puspokhatvan, Szabadsag u. 33.

OM:202633

Ado:

Kor bélyegzo felirata:

Plispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda - Bidcs
2682 Puspokhatvan, Szabadsag 0t.33.

A bélyegdket az irodaban elzarva kell tartani. A bély&ggeltinése esetén érvénytelenittetni
kell.

6.13. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeln koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésébehvagyon hasznositasaval dsszefiifgjadatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és aaféhntendelkezéseinek figyelembe
vételével — az dvodavezefieladata.

Az éves koltségvetés tervezése

Az dnkorményzatok az éves koltségvetési rendelatézednalléan gazdalkodod intézményre
vonatkozéan meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadét terhéljarulékokat

dologi jelledi kiadasokat

az 6nkormanyzat altal folyésitott ellatdsokat
az ellatottak juttatasait

YVVYYVYYV
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felnalmozasi kiadasokat
mikodési bevételeket
altalanos forgalmi adé bevételt
tamogatas éves 0sszegét

az intézmeény létszamkeretét.

VVVVY

A fenti elbiranyzatok kialakitAsdhoz az 6nkormanyzat altallma&yozott szempontok szerint,
az ovodavezét adatot szolgéaltat a fenntartdé részére melyhezgavtalak altal bekuldott
részanyagok adatait felhasznalja.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja az a
szUil6i munkakdzosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a bels6 ellenGrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok
mint évodavezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil modosithatdk.

Piispokhatvan, 2013. szeptember 02.

ovodavezetd

Nyilatkozat
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A Pispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda - Bolcséde Sziil6i Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el8irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzMSz elntksége az adatkezelési szabalyzat mddositasat 2013. augusztus 15-
én Ulésén megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Rendes, 2013. augusztus 15.

a Szil6i Munkakozosség elnoke

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és tikddési szabalyzatot az 6voda néwestilete fogadija el.

A szervezeti és tkddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval egliknyessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti ékddési szabalyzat jbvahagyasanak napja.
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Amennyiben a szervezeti ésikbddési szabalyzat felterjesztésére valasz nem i&rkaz
hatélyba Iépés napja a felterjesziészamitott 31. nap, illéteg, ha a felterjeszt&sdra
képvisebtestilet dont- a felterjesztést k6&y@0. nap utani etsképvisebtestiileti Glés napja.

A szervezeti és tikddési szabalyzat felllvizsgalata évente, illetv@raényi valtozasoknak
megfeleben torténik. Az esetleges modositasok, kiegéskitasellékletként kerilnek
csatolasra a fenti szabéalyok alapjan.

Zaradék

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzatot az intézmény nétedtiilete megtargyalta és
elfogadta.

jegyzokonyv hitelesid jegydkonyv hitelesid
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NYILATKOZAT

A kozalkalmazotti tanécs, felhatalmazasa alapjair@dommal tandsitom, hogy a szervezeti
es niikodési szabalyzat elkészitése soran a véleményegesikat gyakoroltuk.

Kdzalkalmazotti tanacs képvisel

Plispokhatvani Eszterlanc Egységes Ovoda - Bics.

Plspokhatvan, 2013. szeptember 02.

A dokumentum jogszabalyi hattere:

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat |étrehozasanak jogszabdly alapjailabbi térvények
és rendeletek:

Bolcsidei tevekenységre vonatkozo jogszabalyok:

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasdl®8B. évi lll. torvény
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259/2002.(XI11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléts égyermekvédelmi szolgéltatd
tevékenység engedélyezaégérvalamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Jabaoi
engedélydl.

281/1997.(XI.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléts éyermekveédelmi személyes
gondoskodast nyujto intézményekikidésének engedélyezésier

235/1997.(XII.17.)Korm. Rendelet a gyamhatosagok, tartleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ézeamglyes gondoskodast nyujté szervek és
szemeélyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(XI1.26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazof@agallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti gdermekvédelmi agazatban tordén
végrehajtasarol.

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gonddakt végé személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gonddakt végé személyek
tovabbképzésél és a szocialis szakvizsgarol.

133/1997.(VI.29.) Korm. Rendelet a személyes geRddast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok éggritdijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

A szemelyes gondoskodast nyujté szocialis intézménynikédésének
engedélyezésér161/1996. (XI.7.) Korm. Rendelet

A gyermekek védelmér és a gyamugyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. téryén

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gpgvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol égkadésik feltételed: 15/1998.(1V..30.) NM rendelet

Ovodai tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok:
1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol és modasiti
Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei

A Munka Torvénykoényve 1992. XXII. Tv.

A Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. XXXMv.
138/1992. X. 8. Kormanyrendelet

11/1994 (V1.8) MKM rendelet a neviebktatasi intézmények itkodtetéséil.
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