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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIIL torvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagoégusok elémeneteli
rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

® 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

® 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

® Az intézmény hatdlyos alapito okirata

® Neveldtestiileti hatarozatok

® Vezetdl utasitasok



. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Szent Laszl6 Ovoda neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének szabdalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e azintézmény jogszerli mikodésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet

A Kkihirdetés napja: 2019.09.01
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak

hatéalyossa.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasadban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

e Az 6voda 4ltal szervezett — a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddé - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

I.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcesolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



1.2. AZ SZMSZ. CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK
KORE

e Pedagogiai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat

e Hazirend



Az intézmény hivatalos adatai

Az intézmény hivatalos neve: Szent Laszl6 Ovoda
Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége: B
2081 Piliscsaba, Szent LaszI6 kiraly tt 151, (e N
Telefon:06-26-375-116 IS

e-mail: szentlaszloovi@gmail.com

web: www.szentlaszloovoda.hu ovodank logoja

Ovodavezetd: Moczar Ferencné

Az 6voda fenntartoja, cime és elérhetdsége:

Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregéacioja - Magyar Tartomény
1085 Budapest, Horanszky u. 17.

Tartomanyfénoknd: Farkas M. Agnes n6vér

Telefon: 06-1-338-4782

e-mail: meqgvaltosnoverek@freemail.hu

Az 6voda féréhelyeinek szama: 80 6

Az 6voda csoportjainak szama: 3

Az 6voda jogallasa: Allami illetve, Onkorményzati feladatot atvallalo Egyhézi fenntartdst

0nallo nevelési, oktatasi intézmény

Az 6voda alaptevékenyseége: TEAOR szam: 8510 Iskolai eldkészit$ oktatas

Az intézmény OM azonositdja: 032970

Alapit6 okirat kelte: 1992. 12.15.
Utols6é modositas kelte: 2012.12.16.

Miikodési engedély szama: 45pm-363/1/2011

Az 6voda adoszama: 18688337-2-13

Az ovoda feliigyeleti szerve: Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja

A torvényességi ellendrzést: Pest megye fojegyzdje gyakorolja

Az 6voda gazdalkodésa: az 6voda koltségvetésbdl gazdalkodo 6nallod intézmény

Az 6voda alapitvanya: Szent Laszlo Ovoda Alapitvany
Szamlaszama: 65700024-10124550

Adobszama: 18696406-1-13

Pilisvorosvar és vidéke Takarékszovetkezet



mailto:megvaltosnoverek@freemail.hu

1.4. A SZENT LASZLO OVODA ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal

iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol, nyilvanossagra

hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

Az 6voda 2000 szeptemberétdl onalldoan gazdalkodo, 6nalld egyhazi jogi személy.

Onallo  koltségvetéssel, gazdalkodasi jogkdrrel és ©nallo bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet folytat.

A feladatellatast szolgald vagyon:

A feladatok ellatasahoz az 6vodéanak rendelkezésére all a székhelyein 1évd ingatlan, a rajta
talalhato 6vodai épiiletekkel. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar
szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Az 6voda jogallasa: Allami illetve, Onkormanyzati feladatot atvallalo Egyhazi fenntartast

onallé nevelési, oktatasi intézmény.



1.5. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalléan mitkkdd
koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell

hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet
¢ miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

AZ ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | 6vodapedagdgus Mt.
2. | dajka Mt.
3. | pedagobgiai asszisztens Mt.
4. | 6vodatitkar Mt.
5. | konyhai dolgozo Mt.
6. | Kertész-karbantartd Mt.
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Az SZMSZ jogszabalyi eléirasnak megfeleloen tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
e amilkodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartdzkodasanak rend;jét,
e apedagdgiai munka bels6 ellendrzés rendjét,
e a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,
e az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendjét
e avezetdk és az 6vodai, sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas formajat,
e anevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéséra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket,
e akiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,
e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,
e aszakmai munkakdzosségek egylittmiikodeését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében
e arendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rend;jét,
e azintézményi védo, ovo eldirasokat,
e arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
e azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (k6z0sséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,
e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan n készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.
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.  SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES
AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartd rend tartomanyfonokndje altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezetd illetve
tavolléte esetén az 4ltala megbizott helyettes vagy intézményi dolgoz6. (A meghatarozott

helyettesitési rend az iranyado.)

Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso szabalyzatai éltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadélyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Kiadmanyozasi jog

Kiadmanyozasi joggal az dvodavezetd rendelkezik. Az ovodavezetd tavolléte esetén az
ovodavezetd-helyettesnek van kiadmanyozasi jogosultsaga.

Az dvoda cégszerii alairasakor az alairok: Ovodavezeté és az 6vodavezetd helyettes - rendi
megbizott.

Az 6vodai pecsét hasznalatara is a fentiek ill. esetenként az 6vodavezetd altal megbizott 6vodai
alkalmazott jogosult.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményben a

munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol

sz016 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szamt melléklete alapjan kell meghatarozni.

Az évoda vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért

e az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért

e a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéseeért

és
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11.1. AZ OVODAVEZETO

Az 6vodavezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

az ésszeru ¢s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért s hatékony mitkddéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kdzérdekii

informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
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valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezeléshez sziikséges
feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢s

hitelességéért;
Az 6vodavezeto feladata:

e aneveldtestiilet vezetése

e anecvelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése
e arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az intézmény

o milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel,

e asziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,

e akotelezettsegvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor

e gyakorlasa,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben

e val6 dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a

e kozalkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire

e vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon

o lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben

eseti, vagy allandé megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem
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¢ ruhdzott feladatok ellatasa, ésszert, takaré¢kos gazdalkodas megszervezése.
e Az 6vodavezetd megbizatasa az Ovoda alapitd okiratdban megfogalmazott

modon és idGtartamra szol.

Az 6vodavezet6 kizarolagos jog és hataskore: a munkaltatdi, a kitelezettségvallaldsi és az
utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

11.2 AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEIL:

e (vodavezetd
e vezeté-helyettes
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket
e azintézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat
e azintézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el¢ terjesztenek.
A vezetoi értekezlet feladata:
e tadjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkdjarol
e az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése
e képviseleti demokraciaval a telephely/ vagy tagovoda vezetékon keresztiili

dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés

készil.
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Az dvoda vezetségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Az 6vodavezeto hataskorét atruhazza

Az 6vodavezeto feladataibodl, hataskorébol az 6vodavezeté helyettesre:

o cgyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

e Az o6vodavezetd tavollétében a szakmai munka ellendrzését

e a nemzeti ¢és 6vodai lnnepek €s hagyomanyok megszervezését, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e a munkébdl tdvolmaradok nyilvantartasat

e Az utazasi kedvezményes igazolvanyok felijitdsdnak folyamatat

e agyermekek fejlodését rogzitd dokumentumok ellendrzését

e vezetd tavollétében a szakszeri helyettesités szervezését

e munkarend elkészitését

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartisaért

a helyettesitési beosztas elkészitését
e avezetdi hataskorbdl atruhazott feladatok igényes elvégzését

e Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Gazdasagi vezetore

o A gazdasagi feladatok elvégzését, feliigyeletét, ellendrzését.
o A gazdasagi vezetd feladatokat kiils6 szakember latja el.
Ovodatitkarra
o ¢tkezési téritési dijak elszamolasat
o téritési dijak beszedésének ellendrzését, elszamolasat
e hovégi jelentések
e analitikak elkészitését (hianyzok jelentését, felndtt étkezési kedvezmények
vezetését)
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai
e Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:
e (vodavezetd helyettes (megbizott)
e gazdasagi vezetd

e (Ovodatitkar
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11.3. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 6vodavezetd helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. (pl: Munkaltatoéi jogkor)

Az o6vodavezetd és megbizott helyettes tavolléte esetén az feladatokat az 6vodaban dolgozéd
megbizott 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az SZMSZ-ben kijeldlt tovabbi vezetdi feladatok és feleldsségi korok

Iratkolcsonzésre az intézményvezetd ad engedélyt iigyek intézése céljabol egyedileg
meghatarozott esetekben. Kikolcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az intézményvezeto

irasos engedélyével lehet ligyintézés céljabol.

Az 6voda vezet6ségének esetlegesen kibdvitett tagjai
e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetd helyettes
e SZMK elndk (sziikség szerint)
e Munkakozosség vezetd
Az dvoda vezetdsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.
Az Ovoda vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A

megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti.

Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az 6voda dolgozdinak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo
o6vodapedagégus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi

alkalmazott a tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a vezetonek mérlegelnie kell.
Egyetértési jog A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

I1.4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevelotestiilet a szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkakzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldasara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az
6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az 6vodavezetd irasos megbizéasa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérdl,

tevékenyseégérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkakdzdsség, 6nallo, felelds vezetése

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjdn a munkakozosség éves
tervét, intézménykdzi munkakozdsség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan

e amunkakodzdsség mitkddesi tervének elkészitése

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa
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értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segiteése

szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a gyakorlati munka korszer(i
segités¢hez
irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo

a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s

ellenorzésében,

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozéséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban.
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11.5. A BELSO ONERTEKELESI CSOPORT VEZETOJE

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval.

A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e meérési-értekelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e KT kompetencidkkal biro,

e pedagobgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot évre.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasdnak iranyitasa, koordindlésa
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,
e abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokr6l munkatédrsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.
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A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

11.6. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

Az 6vodakdzosséget az Ovodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik,

gondviseldik alkotjak. Az 6voda kdzosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése itjan a

nevelési-oktatési intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* Ovodavezetdség

* nevelbtestiilet

* szakmai munkakozosségek
* gyermekek kozossége

* sziild1 kozosség

11.7. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilontilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

anevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége,

a szakmai munkak6zosség

a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens

dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok

e rendezvények

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (melléklet)

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

¢ A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

¢ A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti elvarasokat

I1.8. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozodinak munkavégzés kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a

Munka torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
pedagogus, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazott.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGALI

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog. A jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben az dvodavezetd —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a

munkakori leirds, az 0voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcesolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

11.9. A NEVELOTESTULET

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-

munkakorben. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munka;jat.
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és

végrehajtasi rendeletei, 8 Munka torvénykonyve szabalyozza.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagbgiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi vezetési programmal 0sszefliiggd

onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzultacio;
o ‘értekezlet;

o egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok iradsban torténd egyedi megfogalmazéisa esetleges

megoldasi javaslatokkal.
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A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATIA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT

e Pedagbgiai Program elfogadésa

e A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamolo elfogadasa

e Onértékelési program elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
szlikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
id6épontokban az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tarthatja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

o félévzard nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
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Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢€s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat

e atavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amoddosito javaslatok megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil a
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség

vélemény¢ét is.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az 6vodavezetd segitségevel e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv szoban, esetleg digitalis formaban értesiti a

pedagdgusokat.
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A nevel6i szobaban nyomtatottan és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezo
dokumentumok:

e pedagbgiai program

e hazirend

e ¢éves munkaterv,

e SZMSZ

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. Az éves programot az 6vodapedagdgusok kézhez kapjak, vagy jol lathatd modon

kell kihelyezni a nevel6i szobaban

A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagdgusainak 1étszama: 7 f6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 26 ora

a tobbi oraszamat hospitalassal egyéb gyakornoki tevékenyéggel tolti.
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Az 6vodapedagogusok feladata (az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, feleloséggel és Onalldan, sajat
modszerei a vezetd altal ellenérzott, és valamint a vezetd jovahagyott sajat litemterve
szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

e Szakmai autondémidja, a neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil
szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer, irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az oOvoda altal joévahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddoé szocialis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével.

o (soportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

o Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz0lo
onfejlesztési tervet készit.

e Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

o FEves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti

el.
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e Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei napra készek, nyomon

kovethetdek és redlisak.

Adminisztrativ teendok ellatisa:

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és  értelmi  fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id0szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegzese

statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Otévente 0Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoéguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készités

Az ovodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elviarisok

Személyiségében, magatartasaban, munkajaban, megvalosul a keresztény szellemiség.

e pozitiv beallitottsagra torekszik, egyiittmiikddik a j6 munkahelyi légkor

megteremtésében.

e munkijanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak

érdekében, hogy az aznapi foglalkozéasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd
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korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz0 a belsé meggy6zddésbOl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvaldsithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégidkat, modszereket, taneszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
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e pedagbdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munk3ija soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezOit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrol hospitalasi naplot
készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak

tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: A nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie

irasban a nevel6testiuletnek

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd.
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DAJKAK

A csoportban dolgozoé dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes segiti. Kéthavonta,

vagy sziikség szerint szerveznek munkamegbeszéléseket. A csoportban dolgozo

o6vodapedagdgusok és dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen

megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését

elOsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 3 {6

Feladata:

Személyiségében, magatartasaban, munkajaban, valdésuljon meg a keresztény szellemiség.

Torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiilk6d6é munkatarsaival a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendodket, kisebb
baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetéseében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
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e A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

o A HACKCEP eloéirésait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége az 6vodavezetd kérésére, szoban nevelési évzard értekezleten.

OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miukodeést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitisai alapjan.

Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktudlis igénye szerint.

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasokat vezet.

e A szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat. Elkésziti a rovat
elszdmolast.

o Feleldséggel vezeti a munka- €s védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.
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Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Vezeti a jelenléti iveket.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd

altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

az ovoda vezetdje. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden

az ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6
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Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitasaban.

o Jaték tevékenységben onalldan vesz részt, jatékot kezdeményez.

e Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban,

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé

KONYHAI DOLGOZO-TAKARITO

Létszam: 1 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, vagy az intézmény aktualis igénye szerint.
Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes
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Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.
o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetonek.
e Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhaszndlaséaért.
o Koteles az ovodavezetonek jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megteleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl szo616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.

e Az o6vodavezetd utasitasa szerint kozremiikddik az étel talaldsaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védoruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.
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o FEllatja a takaritasi feladatokat.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi.

e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

e (Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Részt vesz a nagytakaritasban.

e Segit a textiliak karbantartja

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori

leirasdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen
feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek

mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:
e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetok.

o koteles az iroddban talalhat6é ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valo gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.
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KERTESZ-KARBANTARTO

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: 30 ora, illetve az intézmény igényei szerint.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese

az 6vodavezeto helyettes.

Feladata:

Az ovodai kertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

A kert szakszer( apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.

A flnyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.
Télen a jatszoteriilet, a 1épcs6, a jarda hdlapatoldsa, csuszadsmentesitésérdl vald
gondoskodas.

Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat.

Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért és

biztonsagos tarolasaért.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetok.
koteles a ,,Hiba bejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda

balesetmentességét biztositod jelzésekre, tovabba a munkakori leirdsdban megfogalmazott

feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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A SZOCIALIS SEGITO

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.

Az ovodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés

prevencid

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének

¢letvezetési, szocidlis probléméak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocidlis koordinator és az Ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos

elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,
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e oOvodai gyermekvédelmi team milkddtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagogus),

e cgylttmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segit6 intézményben valo tartdzkodéasanak, elérhetéségének, fogadodrajanak helye

¢s idépontja az dvoda hirdetétablajan megtalalhato.

1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek

népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

Belso ellenorzési rendszer

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, hatékony
miukodéséért, az intézmény vezetdje a felelds.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkdodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

41



A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az d6voda
onértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az
ott megfogalmazott feladatk6rokhoz kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval
valésulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belso ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezetd helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segits€gnyjtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzes.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el6é valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

e A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) mitkodését,

e segitse eld az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

e az 6voda vezetdje
e az ovodavezetd- helyettes

o kiilsé megbizott (felkérés esetén)

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme.

a tevékenységek mindségi megtartasa,

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6i munka szinvonalédnak érdekében:

elozetes felkésziilés, tervezés,
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- atevékenység felépitése €s szervezeése,

- az alkalmazott modszerek,

- agyermekek munkaja és magatartasa,

- valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
- az eredményesség vizsgalata,

- ahelyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezod belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Az ellenérzés fajtai
- Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszert ellendrzés:
- aproblémdk feltdrdsa, megoldasa érdekében

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az 6vodan beliili altalanos ellenérzési feladatokat a "Belso ellendrzési szabdlyzat" c. utasitéas

hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat,
teljesitményét. Az eljarasrendet a Mindségiranyitasi Program tartalmazza Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomadst szereznek a neveldk. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezetését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd.

Az ovodavezeté minden Ovodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. (teljesitményértékelés)

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagdgussal, nevelést segitd alkalmazottal.

44



A nevelési év végén megtartott dvodaévzard értekezleten, az dvodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

e amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

o ‘¢rtekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

II1.1. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

e atakarékossag érvényesitésében.
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HELYSZINI ELLENORZES

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozdodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

egy¢eb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.

II1.2. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TiPUSAI £S GYAKORISAGA

1. A KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.

2. A CELELLENORZES

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb

meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3. A TEMAELLENORZES

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld

(horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket

lehessen levonni €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.
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4. AZ UTOELLENORZES

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezo esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

II1.3. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A VEZETOK EGYES

ELLENORZESI FELADATAI

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikddéséért az 6vodavezetd felelds.

A belso ellendrzés elemei:
o avezetOi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés

o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzes

A NEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

A pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az 6vodavezetdség altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,

berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

47



111.4. A VEZETOI BELSO ELLENORZES

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az Ovodavezet6éi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizédsos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés

A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld id6ben észrevehet6k, felmérhetok és
megakaddlyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

II1.4. AZ OVODAVEZETO-HELYETTESEK ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladdsara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
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II1.5. A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

Az ELLENORZES CELJA

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert

alkossanak.
AZ ELLENORZES UTEMTERVE
Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember f,(,)glalkOZéSi
litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi Az elkésziilt tervek
tervek elkészitése, ellenorzése.
ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Foglalkozas
latogatasok latogatasok
Mércius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozés Munkakori leirdsok, egyéb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
JGnius Ev végi beszamolok | Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszdmolok,
nevelési év tervezéséhez 0sszesitd felmérések,
statisztikak elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e a munkafegyelem (munkakezdés, szakszert foglalkozasvezetés stb.);
e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

IV. AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

e Az alapit6 okirat

e Az dvoda pedagogiai programja

e Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

e Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

e Munkaligyi szabalyzat

e Jelen SZMSZ ¢és mellékletei

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)

e az 6voda nevelési alapelveit

e a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, képesség kibontakoztatdsat, a kozosségi életre torténd
felkészitéseét

e agyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

e agyermek ¢€s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységét

e aszilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit
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Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok

megjelolésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet az ovodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,

kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

nevelési év rendje,

a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati

az dvodavezetd ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezése
hagyomanyok, iinnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztas a nevelGtestiiletben.

nevelétestiileti értekezletek jellege, idopontja,

gazdalkodas, fejlesztés
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V. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A gyermekek fogadiasanak (nyitvatartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény altalanos rendje

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, a sziinetek idSpontjat és
idotartamat. Az éves munkaterv elfogaddsa utan a hirdetétablan kozzé kell tenni, sziildi
értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek idotartamat és idopontjat.
Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsésorban az egyhazi évhez és az allami iinnepekhez

igazodik.

Az intézmény teljes teriiletén, az ¢épiiletekben ¢és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

o katolikus értékrend megtartasa, erdsitése

e védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét €s tisztasagat,

e takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

e cljarni a tliz- €s balesetvédelmi eldirasok szerint,

e Detartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

A gyermekek fogadasa, az ovodai nyitva tartas

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel, naponta 7:00-17:00 o6raig, napi 10
oOran at tart nyitva, egész éven at, folyamatosan miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus ho 31. napjaig tart.
A nyitva tartds teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A gyermek lehetdleg 7:00-8:30 d6ra kozott érkezzen meg az 6vodaba és legkésébb 17:00 oraig
sziilei illetve a nyilatkozatban szerepld személy jojjon érte. A sziilé csak a sziikséges ideig
tartozkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajdba adja at az csoport
ovodapedagogusanak, elvitelkor is az 6vodapedagdgustol veszi at. A csoportszobaban a sziild csak
az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat / beszoktatasi 1d6, nyilt nap, linnepélyek, sziiloi

értekezlet, stb/
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Uzemeltetése a fenntart6 4ltal jovdhagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel.(Ennek ideje 5-6 hét.)
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd (vagy a gazdasagi) iroddjaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, lelki napok illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Errdl a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap elott. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.
A fenntart6 azt egyéb allami linnepnapok mellett az évoda dolgozdinak a kdvetkezd egyhazi
iinnepnapokat biztositja. Augusztus 15. (Nagyboldogasszony napja,)
December 24.
December 31,
Nagypéntek
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasdnak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint

kertil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezo draszama: 10 ora
Intézményvezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd draszama: 24 ora

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel

c) rendelkez6 6vodapedagogusnak kell ellatnia;

d) A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabba kételezé ordjanak letelte utdani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze. A pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kételezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belso hasznalatra
elkeszitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkaboél vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi

dokumentumok

A vezetoi értekezlet feladata:

- aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.
- A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol

feljegyzés késziil.
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Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges.
Egyébként az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az 6voda ebédldjében, konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet
be.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e az dvoda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

e valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(nyilt nevelési nap, tinnepélyek sziil6i értekezletek.)
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa tilos!
Az dvoda egész teriiletén dohdnyozni tilos
Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intéz0i tartézkodhatnak.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az d6vodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.
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Az intézményvezetdé vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem

1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korh. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével

rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét
végz6 dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonbozo tarsintézményekkel.

Az iskolaval

Az 6vodabol az iskolaba vald zavartalan d&tmenet megkivanja az 6voda ¢€s az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat. Sajnos az 6voda €s az iskola els6 osztalya kozott még
nem valosul meg maradéktalanul az 6sszhang, vannak hianyzo 1épcséfokok. Ovodéank a
Paduai Szent Antal Katolikus iskolaval tart szorosabb kapcsolatot.

Fenntartoval

Az 6vodavezetd és a fenntartd kozott hatékony, sikeres kapcsolat alakult ki, ami nagyban
segiti az 6voda mikodését. Rendezvényeinkre meghivjuk a tartomanyfonoknét, fontosnak
tartjuk, hogy a gyermekek személyes kapcsolatban legyenek vele.

(jelentések, beszamolok, személyes megbeszélések, kolcsonds informalas)

Egyhazkozség

Az egyhaz életének szerves része az 6voda is, ezért ovodank kozossége is részt vesz a
Klotildligeti Egyhazkozség életében.

Mas évodakkal

A kozosségben milkodd ovodakkal és az dvodavezetOvel jo a kapcsolatunk. Tajékoztatjuk
egymast nagyobb rendezvényeinkrél és konzultalunk szakmai kérdésekben. Tartjuk a
kapcsolatot mas egyhazi ovodakkal is, melyeket a jovében még szorosabba kivanunk tenni.
Logopédus, Logopédiai sziirések €s heti rendszerességgel foglalkozasok az arra raszorul6
gyermekeknél.

Felmertil6 probléma esetén az 6vodavezetd, a csoportvezetd 6vond javaslata alapjan veszi fel
a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.
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Gyermekjoléti szolgalat és a Nevelési Tanacsado Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,

Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segité tevékenységének tdmogatasa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencigjara,
sziil6k tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és

helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza

Gyermekorvos, védénok

oo

Nevelési évenként sziiks€ég szerinti latogatasok alkalméval. A véddndkkel megallapodast

kotottiink. Ennek értelmében rendszeresen latogatjak évodankat.
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Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az 6vodavezeto feladata

A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel szerzodése van az 6vodanak.
Szent Laszl6 Ovoda Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet.
Nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan
Mas szervekkel
A dolgozok alkalmassagat az tizemorvos évenként vizsgalja.
Az ANTSZ ellenérzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok eredményét
jegyzOkonyvbe rogziti.
A helyi 6nkorményzattal érvényes K6zoktatdsi Megallapodéasa van az 6vodanak.
Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
A sziil6i szervezet (SZK)
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (SZK) mikddtetnek.
A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mitkddnek, mely munkaterv része az
6voda éves munkatervének. A csoportok sziil6i kozosségének kérdéseit, véleményét, javaslatait
a csoportokban vélasztott képviseldik segitségével juttathatjdk el az dvoda vezetdjéhez. A
képviselok elnokot valasztanak maguk koziil. Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
Az ovodavezetd akadalyoztatisa esetén az vodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot.
Az SZK miikodési feltételeinek biztositasarol az 6vodavezetd gondoskodik.
Az dvodai sziiloi szervezet vezetdsége, vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Sziiléi Munkakozosségi értekezletet évente 3 alkalommal tartunk, tdjékoztatva a sziiloket az
6voda feladatairol, linnepeirdl, hagyomanyairol. Az dvodapedagodgus a sajat csoport sziildi
munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

e asajat miikodési rendjében,

e munkatervének elfogaddsaban,

e sziildi képviseletet ki lassa el intézményi szinten
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Az 6vodai sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ

e pedagbgiai program

e az éves munkaterv és beszamold

e aszilloket anyagilag is érint0 ligyekben,

e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.
Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.
Az ovodai szintli sziiléi kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly a sziil6i munkakozosség

részére véleményezési jogot biztositott.

A vezetok és az 6voda sziiloi szervezete kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o kozremiikddés az eldterjesztések, sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, iilések,

e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre (sziikség szerint.)
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VI. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda kiemelt gyermekvédelmi feladatokat 14t el. A gyermekvédelmi felelds éves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Az oOvoda vezetdje ¢és az oOvodaban dolgozok is kozremiikddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az O6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak segitése.
A nevelési év kezdetekor irdsban és szoban is ismertetni kell a sziilékkel a gyermekvédelmi
felelds személyét, valamint tdjékoztatni kell a sziiléket, hogy milyen idépontban, és hol

kereshetok fel.
Rendszeres egészségiigyi feliigyeleti ellatas rendje

Az Ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Nevelési évenként meghatarozott idépontban, minden évben 1 — 2 alkalommal
gyermekorvos és védénd latogatja az ovodat ill. az adott gyermekcsoportot.

Az 6vodaban Dr. Sz¢llinger Eszter gyermekorvos és Békési Maria védond végzi a feladatat.
Nevelési évenként minden nagycsoportos gyermek egy alkalommal részt vesz: fogaszati,
hallas, és szemészeti vizsgalaton.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl ¢€s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat az Ovodavezetéje rendeli el, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden.

A vizsgalatokat érvényes szerzddés alapjan az tizemorvos végzi el.
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VIl. AZINTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az 6voda vezetdje felelds az vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, ¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljék.)

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e hakiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6voda vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének!
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdé személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A hérom napon tal gydgyulo sériilést okozo balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset Kivizsgalasaba
a munkavédelmi megbizottat (szakképesitéssel rendelkezik) kell bevonni.

Az dvodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda balesetvédelmi

¢s munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszEélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

e az intézmény fenntartdjat,

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitasara a veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv

alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a

felelOs.

A vesz€lyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a nevelének a mosddban tartézkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban

segiteni kell!

o A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagodgusnak meg kell szdmolnia!

Az 6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytijtads megszervezésérol,

a katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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e az¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol
e akozmi (viz, gaz, elektromos.) vezetékek helyérdl,
e az¢plletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢pilet kitiritésérol.

A katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!

Az épiiletek kiliritését a tizriado terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetod a felelos.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.
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IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az évodavezetd,

vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye

nélkil.
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X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
Marcius 15.

Augusztus 20.

Oktober 23.

Az dvoda épiiletét, (ablakait) az tinnep el6tt disziteni kell.

Ovodai hagyomanyok, iinnepek, rendezvények:
Szent Mérton napi lampas felvonulas
Mikulés

Adventi koz0s gyertyagyujtas
Karacsonyvar6 délutan

Vizkereszt (Ovodaszentelés)

Farsang

Nagybojti id6 Huasvét

Anyak napja

Gyermeknap (Csaladi nap)
Kirandulas

Evzaré miisorok Nagycsoportosok blicsuztatasa

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Ko6zos koszontés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
Ajandékkészités: anyak napjara, kardcsonyra, gyermeknapra (6vonok),
Népi hagyomanyok apolasa jeles napokhoz fiz6d6 szokasok
Szliz Maria tinnepnapok,

Szent Mihaly nap,

Szent Marton nap,

Szent Erzsébet nap,

Farsang,

Szent Jozsef nap,

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatés, sport napok szervezése.

Az iinnepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.



Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatdk szervezés,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,
(évente 2 alkalommal, nevelGtestiileti értekezleten)
palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok,

felkarolasa, segitése

lelki napok évente 3 alkalommal advent, nagyboéjt, tanévnyitas
koz0s 6szi, vagy tavaszi kiranduldsok, kdzos
szinhazlatogatas,

koz06s tinnepélyek megszervezése,

jotékonysagi koncert,

névnapok, kardcsonyi kzos iinnep
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Xl. TAJEKOZTATAS AZ OVODA ALAPDOKUMENTUMAIROL

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6é helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,

¢ Intézményiink honlapjan,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az ovodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatérozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irasbeli kérés is a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthato.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j gyermekek sziileinek a Hazirend fénymasolt példanyat atadjuk - az atvétel
szUl6 altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban is.

A szilék az oOvodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az dvoda hirdet6tablajan
kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

A sziil6k 6vodai beiratkozaskor illetve az 6vodaba 1épés eldtt szervezett keretek kozott (sziiléi

értekezlet, beszélgetés, csaladlatogatas) is valaszt kapnak kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett

csoportok szama,
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c) kdznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij mértékét,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai

programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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X1l. EGYEB ELJARASI RENDEK

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly moédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkodd minden személy

koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az

SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
e kezelésében 1év0 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:
A vezet6

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e az dvodaba érkezd kiildemények felbontasat jogosult kiadvanyozni

o kijeldli az iratok tligyintézdit

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkadjat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

az irattari anyag kdrosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

informatikai rendszer vonatkozésdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak, az ,,s.k” jelzésti kiildemény esetén a
cimzetthez val6 eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utodiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
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az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)

érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi.

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
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X111. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi

kozosség (SZK) és a fenntartd jovahagyasaval érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az évoda 2013.03.25. keltli Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes modositasat kezdeményezetheti:
e a fenntarto,

e az Ovodavezeto,

a nevel6testiilet,

a sziil6i kozosség (SZK)

jogszabalyi kotelezettség

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Mellékletek:

1. Munkakori leirads mintak

2. Adatkezelési szabalyzat
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az o6voda alkalmazotti kozossége a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot 2019. év 08.29.
napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-0s igen szavazattal elfogadta.
Az elfogadaés tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

ovodavezetd

Kelt: Piliscsaba, 2019. 08.29.

Az dvodai sziil6i szervezete (SZK) az 6voda SZMSZ-aban foglaltakban egyetértését
nyilvénitotta

SZK elndk
Kelt: Piliscsaba, 2019. 08.30.
A fenntart6 elfogadta:
2010.00.01.
Tartomanyfénoknd
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