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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Pilisborosjené Mesevolgy Ovoda és Boleséde, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bels6 rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek — csoportok és folyamatok — 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Célja az intézmény jogszerli miikkddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢€s
pedagogusok kozotti kapesolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaro
gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, illetve igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatas intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

*229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

+2011. évi CXC tv. A nemzeti kdznevelésrdl

* 363/2012.(X11.17) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

* A Ktv. tobbszor modositott 1993. évi LXXIX tv.

*2011. évi CXCV. torvény Az allamhaztartas rendjérol

* 68/2013 (XI11.29) NGM rendelet a kormanyzati funkciok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol

* Az 4llamhaztartds mitkddési rendjérdl szold 2003. évi CXXXIIL. torvény

* A katasztrofak elleni védekezésrol sz6l6 37/2001. (X. 12) OM rendelet

* 4/2010. (1. 19.) MKM rendelet A pedagogiai szakszolgalatokrol

* A kiemelt munkavégzésért jard kereset- kiegészitésrol szolo 24/2000 (VIIL. 29) OM
rendelet

 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

+326/2013. (VII. 30) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv modositasanak végrehajtasi
rendelete

A Ko6zalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt)

* A Kozalkalmazottakrol szO0l6 torvény végrehajtasarol szolé 138/1992 (X. 8)
kormanyrendelet modositasai

* A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol sz616 tobbszor modositott 1997. évi XXXI.
tv.



1.4 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasra
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti ¢s miikodési tekintetben valtozas all be,
illetve, ha a sziil6k, vagy nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt 25.§-a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata. Az SZMSZ
egy példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, az 6voda honlapjan meg Kell jelentetni, s errél
az elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

1.5 Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara ¢és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. igy az:

» az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

» agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

* anevelOtestiiletre,
* az intézményvezetdre,
* aneveldmunkat segitdkre,

» ¢s az egyéb munkakorben dolgozodkra.

2.1 Az intézmény jellemzé6i:

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

« Azintézmény neve: Pilisborosjend Mesevolgy Ovoda és Bolcsdde—
Kindergarten und Kinderkrippe Marchental Weindorf

Az intézmény fenntartoja: Pilisborosjend Kozség Onkormanyzat

» Alapito okirat szama és kelte: PBJ-MO-E1/2021 (VII.1.).

* Az intézmény cime: 2097 Pilisborosjen6 F6 u.41.

» Telephely cime: 2097. Mindszenty Jozsef u 1-3

* Az 6voda tipusa: Kdznevelési intézmény: 6voda

* Az alapité megnevezése: Pilisborosjend kozség

+ Az alapitas éve: 1903

* Az intézmény alaptevékenységei:

Fétevékenység:

0911 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidoszdm és megnevezés:

1 | 091110 Ovoda nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladati
3 | 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetésének feladatai
5 10960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

» A fenntarté az 6vodai csoportok szamat a 2021-2022. nevelési évre 7 csoportban
hatarozza meg a kovetkezd bontasban: 4 csoport az 6voda székhelyén, 3 csoport a
telephelyen.

« A felveheté maximalis gyereklétszam: 100 f6 az 6voda székhelyén, 72 6 a telephelyen

* Az intézmény miikddési teriilete: az O6voda Pilisborosjend kozségben lakod
allampolgarok esetében, allampolgari jogon biztositott dvodai nevelési feladatokat lat
el.

* Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

« Az intézmény gazdilkodasi jogkore: Pilisborosjend Kozség Onkorményzat
Koltségvetési rendeletében szerepld, o©nallo gazdalkodasi jogkorrel (6nallo
bérgazdalkodo) rendelkezik.

* A feladatellatast szolgéalo vagyon: A feladatok ellatasdhoz az 6vodanak rendelkezésére
all a székhelyén ¢és a telephelyén 1évo ingatlan, a rajta taldlhaté dvodai épiilettel. A
feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak mindkét ovodaban leltar szerint
nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

2.2 A gazdalkodassal 6sszefiiggo belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés célja, hogy:

» biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelelé mennyiségli és mindségli informaciot
a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra és a pénziigyi
tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast, ezaltal megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

+ Dbiztositsa az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az o6voda a 217/1998. (XII. 30) Kormanyrendelet eldirdsa szerint kialakitotta a
gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel a FEUVE rendszerét. A FEUVE
tartalmazza azokat az eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes gazdalkodasat biztositja.

A FEUVE rendszer magéaba foglalja a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzeést.

Belso ellen6rzésre jogosult az 6vodavezetd, és az ovodavezetd helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakdri leirds, valamint a FEUVE
rendszer szabalyzata tartalmazza.

A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.

Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
» kedvezo tapasztalatok — elismerés,
« feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonas,
megeldzés feltételeinek biztositasa.
A kozoktatasi intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény altalanos képviseletét az
OVODAVEZETO latja el. Az & tavolléte esetén a kozoktatasi intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott, sorrendben kovetkez6 helyettesité személye/ek képviseli/k.



A Pilisborosjené Mesevolgy Ovoda nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, gazdalkodasi
feladatait teljes egészében a Pilisborosjendi Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény belso ellendrzési feladatait a gazdalkodasra kijelolt Pilisborosjendi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

A Polgarmesteri Hivatal nem foglalkoztat foallasu belsO ellendrt, a feladatellatast kiilsd
megbizottal kotott szerzodés alapjan végezteti el. A feladatellatas szabalyai és az alkalmazando
eljarasrend a szerzodésben keriil szabalyozasra.

Mivel a szerzédés alapjan egy belsd ellendr latja el a megrendelt ellendrzési feladatot, igy a
Bkr. 2. § ¢) pontja alapjan O latja el a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is. Az ettdl eltérd
rendelkezéseket a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv rogziti.

Az ellendr szakmai fliggetlensége oly modon keriil biztositasra, hogy az adott ellendrzési
feladatok elrendelése soran az ellendrzési program jovahagyasa €s a sziikséges megbizolevél
alairasa a Jegyz0 feladata, a program szakmai &sszedllitdsa €s az ellendrzés végrehajtasa soran
az ellendr legjobb szakmai ismerete szerint onalldan jarhat el, kiilondsen az az alabbiak
tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

e)a belsé ellendr bizonyossagot adod ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A Dbels6 ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv mitkodésével kapcesolatos dontések meghozatala, ide nem értve a Bkr.
21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenoroket;

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a bels6 ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A tevékenységet végzo kiillsdmegbizott, vagy vallalkozas esetén az altaluk biztositott belsd
ellendr jogszabalyban rogzitett szakmai kdvetelményeknek és az eldirt nyilvantartasban vald
szereplésnek az igazolasainak masolatait a szerz6dés megkotésekor at kell adja a Jegyzonek,
hogy az kiils6 hatdséagi ellendrzéskor igazolni tudja az alkalmazas megfelel9ségét.

A Bkr. azon eldirdsait, melyben a belsd ellendrokre vonatkozd tovabbképzési és oktatasi
kotelezettséget irnak eld a koltségvetési szervnek, a vallalkozonak kell biztositania.

2.3 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje



Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseldtestiilete altal palyaztatas utjan kertil kinevezésre,
az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Palyaztatas:

Az intézményvezetéi allast nyilvanos palyazat Utjan kell betolteni. A palyazati eljaras
elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles elvégezni. Az
intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviselOtestiilete adja. A megbizassal
kapcsolatban dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének ¢és a sziil6i
kozosségének véleményét.

A megbizas 5 évre szol.

2.4 Az 6voda bélyegzojének hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda korbélyegzdjének lenyomata:

A Kkorbélyegz6t az dvoda vezetje és a gazdasagi vezetd hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6voda vezetdje és a gazdasagi vezetd rendelkezik a munkakori leirasban
szabalyozottak alapjan.

Az 6voda hosszi bélyegzdjének lenyomata:

A hosszt bélyegz6t az dvoda vezetdje és a gazdasagi vezetd hasznalhatja.
A bélyegzdket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani.
A belyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell, melyrdl jegyzokonyv készil. Az
érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az 01j bélyegz6t a fenntartd
jovahagyasaval az intézményvezetd rendelheti meg.

2.5 Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 4allo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

* Az Alapito6 okirat

» Az 6voda Pedagogiai Programja



* Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
» Jelen SZMSZ és mellékletei
* Hézirend

2.5.1. Az alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerii miikodését.

2.5.2. A pedagogiai program, mely tartalmazza (Nkt. 26.§)

* Az 6voda nevelési alapelveit,

* Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek Dbiztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitést, a kiilonleges
gondozast igényld gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

» agyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységeket,

» a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

+  kiils6 kapcsolatok rendszerét,

* a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzekét,

2.5.3. Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyito értekezletén, fogadja el.
Az éves munkaterv tartalmazza:
* A kiindul6 helyzetképet
* A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben,
+ Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed Ki:

* anevelési év rendje

*  miikodési rend

* dolgozdk beosztasa

+ feleldsok rendszere

+ szakmai programok

* rendezvények

» kapcsolatok, kapcsolattartas

» ellendrzés, értékelés

2.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6vodai alapdokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv)
nyilvanosak. Elhelyezésiikrdl, hozzaférhetésiikrél az elsd sziildi értekezleten a sziilOket
tajékoztatni kell. (az O6voda honlapjan és a bejarati ajtd melletti kozponti falinjsagon
tekinthetdek meg. Bels6 ellenérzésre jogosult az dvodavezetd, és az 6vodavezetd-helyettes. Az



ovoda miikddésérdl az 6vodahoz szervezetileg nem tartozo, hivatalos személyeknek csak az
6vodavezetd adhat tajékoztatast.

Az Uj jelentkezék az dvoda pedagogiai munkajardl, hazirendjérdl tajékoztatast az eldjegyzés
id6szakaban kaphatnak.

A dokumentumok az épiiletb6l nem vihet6k Ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

2.7 Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell bocsétani.
A nevelési év kezdésekor az alapvetd dokumentumokbol, az éves munkatervbol €s ellendrzési
tervbdl minden csoport €s minden egy¢éb teriilet részére koteles az 6vodavezetdje egy példanyt
biztositani. A csoportnaplo és a mulasztasi napld naprakész vezetése minden 6vodapedagogus
kotelezo feladata.



3. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezetd
Munkakozosség
Elelmezésvezetd Ovodavezet6-helyettesek vezetdk
|

p ., i Nevel6testiilet
Ovodatitkar Karbantartdk

Konyhai dolgozdék

A nevel6munkat
kozvetleniil segit6
alkalmazottak

3.1.1 Az ovodavezeto

Az mtézmény egyszemélyi felelds vezetdje az dvoda vezetdje, aki felelds az intézmény
szakszeri ¢s torvényes milkodéséért. Az ovodavezetd jogkorét, felelsségét feladatait a
kozoktatasi torvény, az dvoda belsd szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

3.1.2 Az 6vodavezeto felelds
* Az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
* A miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
* A takarékos gazdalkodasért
* Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséeért,
* A tervezési, beszamolasi, informécio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a szamviteli
rendért,
* A pedagbgiai munkaért,
* A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
* A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



* A gyermekbalesetek megeldzéséért

* A pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

* A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

* Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.

3.1.3 Az 6vodavezeto feladata

* A nevelGtestiilet vezetése

* A neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

* A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

* A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozdss€g értekezletének elokészitése, vezetése,

* A dontések végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

* Az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplése

* A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményi mikodéshez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

* Az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorbe,

* A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsa a  kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

» Az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

* A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa,

A munkaltatoi jogokat kizarolagosan az 6vodavezetd gyakorolja

Az ovodavezetd vezetdi megbizdsa a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott modon é€s
id6tartamra szol.

3.1.4 Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

Az 6vodavezeto-helyettesekre
+ az épiileten beliil torténd feladatok, események iranyitasat
» aszikséges dontések meghozatalat beszdmolasi kotelezettséggel,
+ technikai dolgozok munkajanak ellenérzését
« ¢piileten beliili ellendrzési és szervezési feladatokat
+ egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az ¢élet ¢és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében,
» szabadsagolasi terv, a helyettesitési rend, a munkarend kialakitasat, adminisztracios
feladatait.
Az dvodavezetd-helyettes a feladatait munkakori leirdsa alapjan végzi.



Az ovodatitkarra

» gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését,
* adminisztracios feladatok elvégzését
Az ovodatitkar feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

3.1.5 Az 6vodavezeté team-je
Az ovodavezetd kdzvetlen munkatarsai a vezetdi team tagjai:

- Ovodavezet6-helyettesek
- szakmai munkako6zosség vezetok
- ¢lelmezésvezetd

Az 6voda vezetdi team-je az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. A team sziikség szerint megbeszEélést tart az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti eld €s vezeti.

3.1.6 A vezet6k helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az ovodavezet6-helyettesek
latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd két hetet meghaladé tavolléte esetén az 6vodavezetd-helyettesek teljes kort
felelésséggel latjak el a feladatokat. Az dvodavezet6 és az dvodavezetd-helyettesek egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altali irdsbeli megbizés alapjan torténik.

A reggel 6 6ratol 7 oraig, illetve a 15 oratol 17 oraig terjedd id6ben a vezetd, helyettesitésének
ellatasaban koézremiikod6k a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok
koziil az, akinek neve az erre a célra kihelyezett hirdetétablan megtalalhato. A 17-17% 6raig
tarto ligyelet alatt a beosztott,- ligyeletet végzd pedagdgus latja el a vezetoi feladatokat.

3.1.7 Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az évoda vezetdje alkalmazza. Az
ovoda dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az 6vodaban alkalmazottak kore:

ovodavezetd

6vodapedagogusok (koziiliik 2 f6 helyettesi beosztasban)

pedagogiai asszisztensek

gyogypedagogiai asszisztens

dajkak

takaritond

¢lelmezésvezetd

ovodatitkar

szakacs

konyhaldnyok

kertész-karbantartok



4. Az 6voda szervezeti egységei, kapcsolataik egymassal és az intézmény
vezetésével

4.1 Az 6voda kozossége
Az dvoda kozdsségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak
4.2 Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az oOvodaban, kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

Az ovodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok €s az ehhez kapcsolodd rendeletek
rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az éves munkatervben rogzitettek alapjan évente legalabb két
alkalommal az 6vodavezetd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja
Ekkor az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keril sor. Itt az 6vodavezetd
tajékoztatja az Ovoda dolgozodit az d6voda aktualis problémairdl, és a soron kovetkezd
feladatokrol. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

4.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja és a
neveldmunkat kozvetlentil segit6 felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

Az Ovoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az d6voda mikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebként pedig, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
(Nkt. 70. §)

4.3.1 A nevelotestiilet jogkore

Dontési jogkor:

* A nevelési program és modositasanak elfogadasa

* A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

* A hazirend elfogadésa

* Az 6voda éves munkatervének elfogadasa

* Az 6voda munkajardl atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa

* Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

* Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményezési jogkor:

* A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben

» Az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran

* Szakmai céli pénzeszk6zok felhasznaldsanak megtervezése elott

* A beruhdzasi, fejlesztési tervekhez,

* Egyetértési jogkore van:

* Az 6voda bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben

» A gyermek 7. életévének betoltését kovetd dvodai nevelési év megkezdésével kapcsolatban



A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére, vagy eldontésére, tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy feladatra team-eket hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat pedig atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre. (kivétel ez alol a nevelési program
¢s az SZMSZ elfogadésa)

4.3.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet joga, hogy atruhazzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb, partnereket

jobban kiszolgald, igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol. A neveldtestiilet a

feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, elvégzésére hatarozott idére, vagy alkalmilag —

felelost nevezhet ki, team-eket hozhat 1étre,

A nevelOtestiileti hatarozat alapjan a nevel6testiilet egyes jogkoreit atruhazhatja a szakmai
munkakdzdsségre.

» Az atruhazott feladat végzdje, az atruhazott jogkor gyakorloja koteles meghatarozott
1d6kozonként és modon — a neveldtestiiletet tdjékoztatni azokrol a feladatokrol, iigyekrol,
amelyekkel a nevel6testiilet megbizta.

* Nem lehet atruhdzni a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend
elfogadasat.

4.3.3 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet egy nevelési €s soran az alabbi értekezleteket tartja:
* nevelQtestiileti értekezletek
» munkatarsi értekezletek
* esti szakmai értekezletek
* eseti megbeszélések
* A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dvodavezetd hivja dssze.
» Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd, a neveldtestiilet egyharmada ¢€s a
sziil6i szervezet kezdeményezheti — ehhez azonban sziikséges a nevel6testiilet elfogadasa is.
* A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
8 napon beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiilet hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott
kivétellel (vezetdvalasztas) — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv, a dontésekrdl hatarozat késziil.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:
* hely, 1d6 napirendi pontok, jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok neve
» jelenlévok szama,
* meghivottak neve
* hozzészolasok tartalma
* modosito javaslatok megszavazasa
* hatarozatok megszavazésa
Az értekezlet jegyzOkonyvét harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
A jegyzOkonyveket, hatdrozatokat az dvodavezetd, a jegyzOkonyvird €s a hitelesitok irjak ala.
A jegyzOkonyvek mellé csatolni kell a jelenléti iveket, és azokat az intézmény iktatott
iratanyagéaban kell elhelyezni.
A neveldtestiileti dontések az iktatott iratanyagba keriilnek.
A dontések betartdsa minden pedagogus szamara kotelezd!



4.4 Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai a Nkt. 71. § (1-5) alapjan szakmai munkak6zosséget hozhatnak Iétre. A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzésé¢hez. A munkak6zosség vezetdje tagja az
6voda vezetdi team-jének.

Az Ovodaban harom szakmai munkakozosség miukodik, melyek: , Nemzetiségi,
hagyomany6rz6 Munkakozosség” ,,Onértékelési  Munkakozosség” és  ,,Z6ld  Ovoda
Munkak6zosség” neveket viselik. A szakmai munkakozosségek meghatarozzak a milkodési
rendjiiket, elkészitik a munkaterviiket. A szervez6dés meghatarozhatja az adott nevelési év f6bb
feladata. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja, megbizasat egy
tanévre a munkako6zosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd adja. Munkajaért a kotelezéen
eldirt potlékban részesiil. A vezetdnek évente a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi
kotelezettsége van.

4.4.1 A szakmai munkakozosség vezet6k megbizasanak elvei

» Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat;

» Kiemelkedd szakmai munka;

* A neveldtestiilet 4ltal elismert személy;
» Tovabbképzéseken vald részvétel,

» J6 szervezd, irdnyito készség;

A munkakoz6sség vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

4.4.2 A munkakozosségek szerepe a pedagogusok munkajanak segitésében

* A nevelomunka tervezése, szervezése, ellendrzése szakmai modszertani kérdésekben
segitség;

+ A feladatok megvalositasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra;

» Szaktanacsado segitségének igénylése;

* A palyakezdd és ) pedagogusok munkdjanak tdmogatasa;

* A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a nevelési program
modositasara;

4.4.3 A szakmai munkakozosség vezetok feladatai, jogai:

* A valasztott 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése
* Az éves munkaterv, €s az év végi beszamolo elkészitése,

* A pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

* A szakirodalom, az j mddszerek figyelemmel kisérése,

* A bemutat6 foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

* Javaslatok adasa szakmai munkéra, szakmai tovabbképzésre vonatkozoan



4.5 A sziiloi kozosség

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet mukodtetnek. (Nkt. 73.§ (1) )Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy
csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Csoportonként maguk koziil legalabb 2 maximum 3
fos vezetdséget valasztanak. A csoportban kivalasztottak alkotjdk az Ovodai sziildi
munkakozosséget. Munkajukat a valasztott elndk irdnyitja. Az 6voda telephelyén mukodo
szlloi kozosség elndkhelyettest valaszt, aki szoros kapcsolatot tart az elnokkel. Az SZMK a
tanév elején elkészitett, ¢s az dvoda vezetése altal elfogadott munkaterv szerint miikodik, mely
munkaterv része az 6Ovoda éves munkatervének. Az elndkkel ¢és elnok-helyettessel az
ovodavezetd tartja a kapcsolatot. A csoportok sziil6i szervezeti kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat, valasztott tagok segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziil6i szervezet vezetdsége, akkor hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb mint 50%-
a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. Az 6voda vezetdje a
szll6i szervezetet nevelési évenként egy alkalommal hivja 0ssze, ekkor tdjékoztatdst ad az
6voda feladatairdl, tevékenységérol. Az SZMK évente legalabb két alkalommal iilésezik,
melyet a sziil6i valasztmany vezet6je hiv 6ssze, melyrdl értesiti az dvoda vezetdjét is.

Az 6voda sziil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol:

* A munkaterv sziildket is érintd részében
* Az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben
* A nevelési program elfogaddsakor, modositasakor

Egyetértési joga van:

* A hazirend elfogadasa, modositasa esetén
* Az SZMSZ elfogadasa, mddositasa esetén

Dontési jogot gyakorol:

» A sziil6ket anyagilag érint6 tigyekben

* Megvalasztja a sajat tisztségviseldit

» Kialakitja sajat mitkodési rendjét

* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti, elfogadja munkatervét

5. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5.1 Csaladi napkozi (bolcsode)

Cél: a zokkendmentes bolcsdde 6voda atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylittmiikodés formai:
» kapcsolatfelvétel, informaciocsere
* leend6 6vodasok meghivasa az 6vodai rendezvényekre
* bolcsddés koruak latogatdsa az 6vodaban



5.2 Iskola

Cél: a lassu atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott

Az egyiittmiikddés formai:

Intézményvezetdi kapcsolattartas;

Sziikség szerinti informacio csere;

Az 6vondk latogatasa az elsd osztalyban;

A leend6 elsés tanitd(k) latogatasa az 6vodaban,;
Ko6z06s programok az alsés osztalyokkal, tanitoikkal;
Iskolai programok hirdetése az 6vodaban

5.3 Reichel Jozsef Mivelodési Haz

Cél: szakmai egyiittmiikodés biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacié csere
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott

Az egylittmiikodés formai:

Részvétel a szervezett programokon

Eves munkaterv kozos egyeztetése

Programok, hirdetmények kifliggesztése
Testnevelés foglalkozas tartasa a nagyteremben

5.4 Egyhazak

Feladat: a torvény altal eldirt kotelezettség biztositasa. A katolikus €s a reformatus egyhazzal
allunk jelenleg kapcsolatban

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott

Az egyiittmiikodés formai:

Hely, 1d6 biztositasa a hittan oktatasra

5.5 Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezetd
Az egytittmiikodés formai:

Jelentések, beszamolok készitése;

Szobeli tajékoztatas;

Intézményvezetdi értekezletek;
Munkamegbeszélések;

Ko6lcsonos informalas;

Egylittmiikddés az onkormanyzat dolgozodival.

5.6 Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylittmiikodés formai:

részvétel a programokon;



*  megbeszélések

» kapcsolatok kiépitése kozdsen;
» ko6z0s programok szervezése

* véleményezési jog

5.7 Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott gyermekvédelmi
megbizott
A kapcsolattartas formai:

* jelentések

» jelzdrendszeri taldlkozd évente legalabb 3 alkalommal

* ecgyeztetések

» koz0s csaladlatogatasok

» informacio csere

» esetmegbeszélések

5.8 Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattart6: 6vodavezeto, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott.

Szakszolgalati intézmények: Nevelési Tandcsadd, Szakértéi Bizottsdg, Orszagos
Beszédvizsgald Intézet.

Az egyiittmiikodésért az dvodavezetd, az 6vodapedagdgus, a logopédus és a pszichologus felel.

5.9 Egészségiigyi szolgaltato

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyiittmiikodés formai:

» Kapcsolattartas a védondvel, orvossal, fogorvossal, lizemorvossal

*  Megbeszélés, egyeztetés, informécio aramlas biztositasa

6. Az 6voda miikodésének rendje

6.1 Az 6voda nyitva tartasa

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
Ovodénk napi 11,5 6rds munkarendben, hétfétdl péntekig reggel 6 6ratol délutan 17%° oraig tart
nyitva.

Az iigyelet reggel 6-7 6raig, délutan 163°-17%6raig tart.

A gyermekekkel a nyitva tartas alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezheti.
Nevelés nélkiili munkanapot évente 5 alkalommal szerveziink, melyet nevelési értekezletek,
illetve tovabbképzések céljara hasznalunk fel. Az értekezletek idejérdl a sziilok jogszabalyban
eléirtak szerint 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt tajékoztatast kapnak.

A nyari idészakban az 6voda 1 honapig, a fenntarté altal jovahagyott idoben zarva tart. llyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a csoportszobak kozos
helyiségek, konyha nagytakaritsa festése.



Karacsony és ujév kozott fenntartoi engedéllyel az 6voda zérva tarthat, amennyiben a sziilok —
elozetes felmérés alapjan — nem igényelnek tligyeletet.

Rendkiviili esetben, ha a gyermekek Iétszdma erdsen lecsokken vagy a dolgozok betegség
miatti helyettesitése masként nem oldhat6o meg, a teljes nyitvatartdsi iddben a csoportokat 6ssze
lehet vonni. Ekkor a csoport 1étszama nem haladhatja meg a 25 fot.

Az o6voda napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekeiket az dvodai
tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, vagy hazavihessék.

Az adott nevelési év végén iskolaba késziilé gyermekeknek lehet6ség szerint 8 oraig be kell
érkezniiik az 6vodéba.

6.2 A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az 6voda teljes nyitva tartas ideje alatt vezetdnek tartdzkodnia kell az épiiletben. Amennyiben
az ovodavezetd nem tud az intézményben tartozkodni, Gigy a helyettesités szabalyai 1épnek
¢letbe.

6.3 A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6vodavezetd késziti el illetve aktualizalja minden év
november 30-ig. Ezeket az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 oOra, amely a kotelezd oOrdkbol, valamint a
nevelémunkaval vagy a gyermekek ellatasahoz kapcsolodo feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bol all. Kotott munkaidejiik heti 32 ora.

A pedagbdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd €s vezetd-
helyettesek allapitjak meg, az intézmény foglalkozasi rendjének megfelelden. Az
ovodapedagdgusok munkaidd beosztisat a székhelyen a vezetd, a telephelyen a vezetd-
helyettes készitik el. A pedagdgusok egyedi beosztasa szerint reggeli munkakezdése 6% vagy
7 ora. Ennek megfelelden valtozik a munkaid6é befejezése. A délutdnos pedagogus
munkaidejének kezdete 10, 10%, 11, vagy 11%.

A pedagogusok szdmara a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az 6vodavezetd adja.

Az 6vodavezetd munkaideje 40 6ra, ebbdl az 6voda két épiiletében 10 ora a kotelezd draszama.
A nevelGtestiiletben dolgoz6é mesterpedagdgusok szakértéi napjukon az Oktatasi Hivatal
alkalmazasaban allnak, ezen a napon mentesiilnek az 6vodai munkavégzés alol.

Pedagodgiai asszisztens és gyogypedagogiai asszisztens munkaideje: heti 40 6ra gyermekek
kozott.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A székhelyen és a telephelyen a dajkak munkarendje: haromhetenként valtakozva 6-14 oraig és
8-16 oraig tart.

Takariton6 munkaideje heti 40 6ra osztott munkarendben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit kell figyelembe venni.

Az dvodatitkar heti munkaideje 40 ora, naponta 8-16 6ra kozott.

A szakacs és a konyhai dolgozok heti munkaideje 40 6ra 6-14 oraig tart.

Az ¢élelmezésvezetd heti munkaideje 40 ora: 7-15 oraig tartozkodik az 6vodéaban.

A kertész karbantartok heti munkaideje 40 ora: 6-14 6ra kozott.



Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az 6voda dolgozoi naprakészen jelenléti iven vezetik kotelezo orajukat, illetve munkaidejiiket.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a munkaid6 kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
6.4 A tavolmaradasok igazolasa

Az alkalmazottak munkabol valo tdvolmaradasat a munka megkezdése eltt jelentenie kell
kozvetlen felettesének, illetve kdzvetlen kollégdjanak, hogy gondoskodni lehessen a szakszert
helyettesitésérol.

6.5 Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Szakmai szervezetek:
* nevelGtestilet
* munkakozosség

Civil szervezet: Pilisborosjendi Ovodaért Alapitvany
6.6 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a hivatalos ligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint
miikodik. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok, és az alkalmazotti
kozosség tudomasara hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda konyhajaban és melegitd konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy léphet be. ,

Az 6vodaban dolgozdknak maximalisan figyelembe kell venni az ANTSZ, illetve a HACCP
eldirésait.

Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szo6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Reklam anyag kihelyezésére csak az 6vodavezetd adhat
engedélyt.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddod szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.
Az 6voda helységeinek hasznaloi feleldsek:

* Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért;

* Az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért;

* A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint



* A hézirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (linnepélyek, sziildi
értekezletek, nyilt napok stb.)

Az intézmény egész teriiletén beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az dvoda épiiletében az 6voda dolgozoin €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyekben
intézkedok tartozkodhatnak. Az 6voda irant érdeklddoket az 6voda vezetdje tajékoztathatja.
Munkatarsak hozzatartozoi csak eldzetes bejelentés és kérelem alapjan tartézkodhatnak az
ovodaban.

6.7 A gyermekek Kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 25 gyermeket — séta alkalmaval 3 fonek —
kozlekedési eszk6z hasznalata esetén 5-6 f0 sziikséges elkisérnie.

6.8 Az ovoda berendezése

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd engedélyével atvételi elismervény
ellenében lehet az 6vodabol elvinni.
A miszaki cikkeket csak a hasznalati utasitasnak megfeleléen lehet hasznalni.

6.9 Dohanyzas

Az 6voda egész teriiletén, valamint az 6voda keritésének 10 méteres korzetében dohanyozni
tilos!

6.10 Mobiltelefon hasznalata

Mobiltelefont a csoportokban csak az atfedési iddben lehet hasznalni. A nap tobbi részében
késziilék csak néma lizemmodban lehet a csoportban.

6.11 Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran gyermek csak addig tartozkodhat, amig sziiléje meg nem érkezik.
Az udvar jatszotérként nem hasznalhato

6.12 Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az o6vodai
beiratkozasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1 és aprilis 30
kozotti idészakban. Az 6voda a hatdridd eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas
1d6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki a harmadik életévét
a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a telepiilésen minden harom éves
vagy annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd (Nkt. 8. §)

A sziil6 gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, Az Gjonnan jelentkezd,
6vodakoteles gyermekek fogadasa az oOvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl
az ovodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli
gyermekek felvételét. (Nkt. 49. §)



Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol. (Nkt 49. § (2)
Az ovoda székhelyére és telephelyére felvett gyermekek csoportba torténd beosztasardl az
6vodavezeté dont (a lehetdségeket mérlegelve) az 6vodapedagogusok véleménye és a sziilok
kéréseinek figyelembevételével.

6.13 Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermeket a sziil6 kérésére — ha a csalad koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - a jegyz6 az 6vodavezetd, a védond egyetértésével, a gyermek jogos
igényét szem el6tt tartva, az 6todik életév betOltéséig felmentést adhat. ( Knv. tv. 8§(2)
bekezdés)

6.14 Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés ha:
» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
* ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
+ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;

6.15 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

* A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelententi;

« Ha a szil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja dvodaba vinni, irasban
tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust, ekkor hianyzésa igazoltnak tekinthetd;

* Az egészséges gyermek 10 napnal hosszabb hidnyzasat az Ovoda vezetdje
engedélyezheti;

* Ha gyermekek tavolmaradéasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak, ovodatitkarnak;

* Haa gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba;

» Ha az 6vodakoteles (Kntv: 8.§ (2)) gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet
mulaszt igazolatlanul, 0gy az Ovoda vezetdjének értesitenie kell az illetékes
kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

* Ha a gyermek sziilje 6vodaztatasi tdmogatasra jogosult, hat 6rat a gyermeknek az
ovodaban kell toltenie. Az 6voda vezetdje az els@ igazolatlan nap utdn irdsban
tdjékoztatja a szilét a kovetkezményekrdl. Az Osszeg kifizetése eldtt a jegyzOnek
tajékoztatast nyujt a gyermek 6vodabol — igazolt és igazolatlan — mulasztott napjainak
szamarol. Ertesiti a jegyzOt, a gyermek oOvodai elhelyezésének megsziinésérol.
(20/2012. (V111.31.EMMI rendelet 52§ (bb, bc))

6.16 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A belépdket az
ovodatitkar az 6vodavezetohoz kiséri.



A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés rendszere Kiterjed a pedagdgus és nem pedagdgus munkakorben dolgozokra
egyarant. Az ellendrzés mindig tényekre épiil, lehetdség szerint objektiv. Nem minden esetben
koveti irasos értékelés.
Az ellendrzés célja:

» Atervezett feladatok a megfeleld idoben €s mindségben torténé megvalosulasa

* A tényleges allapot dsszehasonlitdsa a meghatarozott céllal

* A megvaldsulés értékelése, ténymegallapitas és értékelés

» Segitdszandéku visszajelzés a munka szinvonalarol

* A vezetd tervezd munkdjanak segitése
Az ellendrzési tervet az ovodavezetd késziti el. A tervnek tartalmaznia kell az ellendrzés
teriiletét (teriileteit), modszereit, litemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos, az éves munkaterv
része.

Sziikség esetén rendkiviili ellenérzésre is sor keriilhet. Ez nem szerepel a munkatervben. A
rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetik a sziil6i szervezet tagjai is.
Az ellendrzés és értékelés dokumentumai:

» Ellendrzési terv, egy évre szol a munkaterv része (Ki, mikor, hol, kit, mit ellenériz)

» Feljegyzések az ellendrzésrdl (a feljegyzés tartalmat az érintett személlyel ismertetni

kell)

* A teljesitményértékeld kérdoivek

+  Onértékeld kérddivek

* Intézkedési tervek

8. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltételeit nevelGtestiiletiink
az alabbiakban allapitja meg:

rrrrrr

Dontésének eldkészitésében, véleményezési €s javaslattevod jogkorrel részt vesznek a vezetdi
team tagjai.

Kereset-kiegészitésben részesiilhet intézményiinkben az a pedagodgus, és nem pedagogus
munkatars, aki az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel:

* A Pedagogiai program altal allitott szakmai feladatok, szakmai kovetelmények

kiemelkedd szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban;

* A szakmai munkak6zdsség(ek)ben valo aktiv, alkoto részvétel,

* Tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban;

» Palyazatok irésa;

* Az 6voda dokumentumainak atdolgozasaban valé aktiv részvétel;

+ Publikéciok, ujsagcikkek megjelentetése;

* Bemutato foglalkozasok, eldadéasok tartasa;



* A gyermekek, csalddok szabadidds tevékenységének szervezése;

« Elményszerz6 kirandulasok, programok szervezése;

* Az 6vodai iinnepélyek, rendezvények megszervezésében, kivitelezésében valo alkoto
kézremiik6dés;

+ Kiemelkedd kozosségteremtd tevékenység (gyermekekkel, nevelotestiilettel,
alkalmazotti korrel, sziilokkel valéd egylittmiikddés);

* Az O6voda épiiletének esztétikus, szinvonalas dekoralasa, az 6voda esztétikus
arculatanak kialakitasaban végzett tevékenység;

* Az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep;

» Intézményliink képviselete a kdzségi rendezvényeken ¢€s a helyi médiakban;

* Intézményiink illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban val6 aktiv részvétel;

* Példamutaté6 munkafegyelem,;

* Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, az eredmények, szakmai tapasztalatok magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa, dtadasa;

crer

Kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset-Kiegészitést kizaro okok:

* Fegyelmi;

* 30 napnal hosszabb igazolt tavollét, munkamoral megsértése;

» Igazolatlan hianyzas;

* A teljesitményértékelés kevésbé alkalmas mindsités;

* Pedagdgushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartas.

Az intézmény esetleges bérmaradvanyaként jelentkezo kereset-kiegészités Gsszege a fentiek,
valamint intézményiink onértékeld rendszerének figyelembevételével a gazdasagi év végeén,
jutalomként 1s szétosztasra keriilhet. A jutalom szétosztdsa az intézmény vezetdjének dontési
joga.

9. Ovo-veédo eloirasok

Az 6vodéba jar6 gyermekek egészségiigyi gondozéasat gyermekorvos €s védond latja el a
fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan. (nem
az 6voda szervezésében)

A védoén6 az 6vodai csoportokban rendszeres tisztasagi sziirést végez (fejtetvesség). Ennek
alapja az egyeztetett munkaterv. Ezen felill, évente egyszer az egészséges életmodra vald
nevelés keretében jatékos eldadast tart 6vodasainknak.
A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Betegségre gyanus (lazas, herpeszes, kiiitéses, kotéhartya-gyulladasos stb.) gyermeket az
6vodaba bevenni nem szabad. Az 6vodaban megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell
fektetni, sziikség esetén orvoshoz kell vinni, ment6t kell hivni, valamint gondoskodni kell a
szlilok mieldbbi értesitésérdl. A sziildknek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el
kell vinni az intézménybdl a beteg gyermeket. Az évodapedagdogusnak gondoskodnia kell a
beteg gyermek feliigyeletérdl, ha sziikséges a 14z csillapitasarol. A betegség utan a gyermek
csak gyermekorvosi, szakorvosi igazoldssal johet 6vodéba.



9.1 Egyéb egészségvédelmi szabalyok

» Csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat. (valtocipd,
labzsak)

« Az 6voda mitkddtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be
kell tartani (fertOtlenités, takaritas, mosogatas)

* Az 6vodaban a kijelolt munkakorokben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel lehet
dolgozni

« FEvente egy alkalommal minden, erre kotelezett dolgozénak munka alkalmassagi
vizsgalaton kell részt vennie

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.
9.2 Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

Az 6voda vezetdje felelds az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa alland6 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségilik, testi épségiik meglérzéséhez sziikséges
koriilményekrdl meggy6zddjék, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodai nevelémunka folyaman a dolgozoknak a véd6-6vo eldirasok maximalis figyelembe
vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, ovni.

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

Kiilonosen fontos ez ha:
* Az udvaron tartozkodnak;
* Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas);
* Ha az utcan kozlekednek;
* Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Az ovodapedagogusoknak baleset esetén azonnali bejelentési kotelezettségiikk van az
ovodavezetdje felé.
Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi
utasitas, és a tlizriado terv rendelkezéseit.

9.3 Az 6voda dolgozoitdl és a sziiloktol elvarhato magatartas

* A szabalyok mindenkori betartasaval ligyelnek a gyermekek testi épségére, egészséges
fejlodésére.

* Az 6voda teriiletén feliigyelet nélkiil nem engedik a gyermeket jatszani

* Az ajtokat, kapukat mindig csukjak, zarjak.

* Rendellenes helyzetet észlelve cselekvben segitsenek



* Az 6voda dolgozoéi évenként rendszeresen részt vesznek az altalanos balesetvédelmi,
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon.

Az dvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Az ellendrzések tapasztalatait, idejét, az ellendrzést végzd személyek nevét a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az 6voda dolgozoi, ha rendellenességet tapasztalnak,
azt miel6bb kotelesek jelenteni az 6vodavezetonek.

Az intézmény nyitasaval és zarasaval barmely dolgoz6 megbizhat6. Az 6voda zarasaért felelds
személy koteles valamennyi nyilaszarot ellendrizni.

9.4 Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket megtenni:

» asérilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni;

» ha sziikséges orvost, mentdt hivni;

» abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon megsziintetni;

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni az 6voda vezetdjének, majd a sziiloknek.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit
kell tenni a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében és ehhez a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni.

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

A harom napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és e balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyar az 6voda
6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek
balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.



9.5. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az 6voda gyermekvédelmi feleléseinek neve, elérhet6sége az 6voda épiileteinek kozponti
falinjsagan megtalalhato.
A gyermekvédelmi felel6sok munkdjat éves munkatervben meghatarozott feladatok alapjan
végzik. Munkajuk célja:

* agyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,

» aveszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése,

* segitségnyujtas,

» egyiittmiikddés a tarsintézmények szakembereivel,

» szoros kapcsolat kialakitasa a segitséget kéro, illetve segitségre szoruld csaladokkal.

A gyermekek védelme, biztonsaga, veszélyeztetettség megeldzése €s megszintetése érdekében
az 6voda gyermekvédelmi felelései és ovodapedagogusai egylittmiikodnek a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve az egyéb szakszolgalatokkal.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz,stb.)
* atlz
* arobbandssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartojat
* tliz esetén a tlizoltosdgot
* robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
* személyi sériilésesetén a mentoket
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikkségesnek tartja.

Haladéktalanul segitséget hivni az alabbi telefonszdmokon:

Mentok: 104
Tiizoltok: 105
Rendoérség: 107
Segélyhivé: 112




A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo6 személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermek 6vodapedagdgusa
a felel0s.

A veszély észleldje, a bejelentés utan a tiizriado tervben meghatarozott modon intézkedik.
(riado jelzése, az épiilet kiiiritésének megkezdése, rendorség és tlizoltdsag értesitése,
aramtalanitas, az 6voda udvarara, utcara esetleg a miivelédési hazba vonulas.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
* Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyermekekre is gondolnia kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt —e esetleg valamelyik gyermek az épiiletben
« A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az 6vodavezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kitiritésével
egyidejiileg a felel6s dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* A kitliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

* A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» A vizszerzési helyek szabadda tételérol

* Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

* Rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, stb.)

fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szervek vezetdjét az Gvodavezetd, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

» az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, életkorarol,

* az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A tlizriado terv €és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint sziikség szerinti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiilet kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Gvodavezetd
a felelds.



A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

11. Az 6vodai konyha

Biztositja az 6vodasok, felndttek munkahelyi étkezését.

Az 6voda fézokonyhajaba és melegitd konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezo
személy 1éphet be. Az egészségligyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvényliek. Az
étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A fozés, talalds,
mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas, az ételminta vétel és
ezek dokumentdlasa HACCP el6irasoknak megfelelden torténik.

A konyha teriiletén idegeneknek tartézkodni tilos!

A konyha miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok:
* Az intézmény konyhajat az élelmezésvezetd hidnya miatt, az intézményvezetd vezeti.
» Biztositja az 6vodai étkeztetés egészséges formajat.
» Biztositja kiilso szallito bevonasaval a specialis étrendre szoruld gyermekek ebédjét.

Etkezés rendje:
e tizodrai: 8-9;
o ebéd:12-12%;
« uzsonna: 15-15%.

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1 Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban

Osz

Automentes Vilagnap
Takaritasi Vilagnap

Zene Vilagnapja

Allatok Vilagnapja
Erntedankfest — Terményiinnep
Martinstag — Marton nap

Tél

Advent

Sankt Nikolaus — Mikulas
Madéarkaracsony
Weihnachten — Karacsony
Medve nap
Faschingsdeinestag — Farsang

Tavasz

Marcius 15.

Viz Vilagnapja
Ostern — Hasvét
Fold Napja
Mesevolgy Nap



Muttertag — Anyak napja

Madarak és Fak Napja

Kindertag — Gyermeknap

Abschid von den Schulkindern — Ballagas

Az 6vodai csoportok miisorai nyitottak, amelyre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is. Az
iinnepek szervezéséért, lebonyolitasaért a csoportos é6vodapedagogusok a feleldsek.

12.2 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

* kozos megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol,

* ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara nyugdijasoknak

* népi €s nemzetiségi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolddo szokésok)
* népi kézmiives technikak bemutatasa, tanitasa,

* kiranduldsok, miizeum- és szinhazlatogatas

» sportnapok, nyilt napok, jatszo délelott

Hagyoméanyos rendezvényeink: karacsony, gyermeknap, anyak napja, ballagas

Az o6voda hagyomanyos iinnepeinek szervezéséért az éves munkatervben szerepld, az
o6vodavezetdje altal megbizott 6vodapedagdgusok a feleldsek.

A feladatok elvégzésére intézkedési tervet készitenek, a megvalositast iranyitasukkal,
ellendrzésiikkel az dvoda dolgozdi végzik. A program megvaldsuldsa utan értékelik annak
sikerességét vagy az esetleges hianyossagokat.

12.3 Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

» hazi bemutatok szervezése (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve)

* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
+ palyakezdd, jonnan belépd dolgozdok kdszontése, segitése, felkarolasa

* nyugdijba vonulo6 kollégék bucsuztatasa

»  koz0s alkalmazotti kirandulasok

+ felndtt karacsony

* pedagogusnap

» szakmai megbeszélések szervezése

» alkalmazotti értekezlet

13. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi és kartéritési felelosség pedagdgiai célokat szolgal.

Az 6voda a koznevelési feladatanak ellatdsaval kapcsolatban az okozott karért, vétkességre
tekintet nélkiil teljes mértékben felel. Kartéritésnél a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni,
kivéve, ha az 6voda bizonyitja, hogy a kar miikodési korén kiviil esd, elharithatatlan ok idézte

eld. (Nkt. 59.§ (3))



14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, a fenntartd
egyetértésével

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az o6vodaval, és meghatirozott korben hasznaljak a helyiségeit. A Szervezeti ¢€s
Miikodési  Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A mellékletek a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

* A fenntarto

* A nevelGtestiilet

* Az 6vodavezetd

* A sziil6i kozosség
» Jogszabalyi kotelezettség

Pilisborosjend, 2021. december 1.

Metzlerné Kutvolgyi Eszter
intézményvezeto

Mellékletek

1. Munkakori leirasok

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
4. Szabalytalansagok nyilvantartasa

5. Irattari terv



