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I. Az SZMSZ tirvényi hattere

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

késziilt:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2012. évi CXXIV térvény a nemzeti kdzneveléstél szolé torvény moédositasarol

229/2012. (VIII. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl széld tdrvény
végrehajtasirdl (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési  intézmények
névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az éllamhdztartssi torvény végrehajtisardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXIl. trvény az informiciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos k&vetelményeirsl

1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérsl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrél. A kézlevéltdrakrdl és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

A gyermekek védelmérdi s a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. térvény,

A gyamhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet,

Az 4llamhaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az allamhéztartasi térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
eldirdsokrol

137/2018. (V1L 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl szol6
36372012, (XII. 17.) kormanyrendelet médositasarsl

1997. évi CLIV., tdrvény az egészségiigyrdl

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

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd



védelmérd és az ilyen adatok szabad aramldsérol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon
kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

* 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
irdnyelvei

* 2012. éviI. térvény a Munka Térvényksnyvérdl (munkaviszony)

* 2013. ¢vi V. t6rvény a Polgéri Torvénykdnyvrél (megbizési jogviszony)

¢ 2023, évi LII. t6rvény a pedagdgusok 1j életpalysjardl

* 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok @ij életpalysjarél szélé 2023. évi LII.
torvény végrehajtdsarol

e Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodék szadméra

IL A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrél sz616 201 1. évi CXC.
torveény, a 2023. évi LII torvény a pedagbgus 0j életpalydjardl, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalysjarol szol6 2023. évi LIL trvény
végrehajtdsarél és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza
¢s szabélyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsdnak rendjét,
miikddésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjiban régzitett cél és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megval6sitisat szabdlyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara,

Az intézmény munkdjit az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjéra és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban 4116kra.

A szabélyzatot az igazgaté késziti a nevel6testiilet bevondsaval, majd benyujtas utan a

fenntarté hagyja j6v4 a benyujtast kévetd 30 napon beliil.

2.1, Az SZMSZ idobeli hatilya
- A szabdlyzat az intézmény nevelGtestilletének elfogadésa utdn az intézmény

fenntartojdnak jévahagyésaval vélik érvényessé, és hatirozatlan idére szdl.



2.2 Az SZMSZ személyi hatalya, kiterjedési jogkore:
- az 6vodaba jiré gyermekek kbzSssége
- sziil6i, torvényes képviselsi kozosség
- nevelbtestiilet
intézményvezetd és vezetS-helyettes
- alkalmazotti kdz8sség

intézménnyel nem jogviszonyban 4llok, de az intézmény teriiletén munkét végzdk

2.3. Az SZMSZ teriileti hatilya:

Ovoda

konyha

altalanos iskolai tilalékonyha

24. Az intézmény adatai

» Neve: Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda
OM azonosito: 202099
P Székhelye: 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth 1t 10.
Tel.. 06 32/456-005
Email: ludany.ovoda@gergihalo.hu
- Telephelye: Raday Gedeon Altalénos Iskolai Talalékonyha, 3188 Ludényhaldszi,
Rékocezi at 119.
P Tipusa: Kznevelési intézmény, Ovoda
> Az alapité okiratban megfogalmazott kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése hiroméves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitisdra, 4talakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
Ludanyhalaszi K6zségi Onkormanyzat
3188 Ludényhaldszi, Raké6ezi it 69,

A koltségvetési szerv fétevékenvségének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:




Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kdltség

- 6vodai nevelés

iskolai oktatédsra el6készité foglalkozas

- sajitos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellitésa

- 6vodai integracids foglalkozis

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az Gvodai ellatottak,

altaldnos iskolds gyermekek, pedagégusok és més munkavallalék részére a

koltségvetési szerv 3188 Ludinyhaldszi, Kossuth 6t 10. szdm alatti székhelyén,

valamint a koltségvetési szerv 3188 Ludényhaldszi, Rakéczi Gt 119, szdm alatti

telephelyén

- szocialis étkezés biztositdsa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalszi, Kossuth Gt

10. szam alatti székhelyén

- vendégétkeztetés biztositdsa a kiltségvetdsi szerv 3188 Ludényhalaszi, Kossuth Gt

10. szdm alatti székhelyén

vetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészdm

Kormdnyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2. [ 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

4. | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. | 107051 Szociélis étkeztetés




A koltségvetési szerv szervezete és miikddése:

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetSje a

pedagoégusok ] életpalydjardl sz616 2023, évi LII térvény, valamint a pedagégusok j
cletpalyajérdl sz616 2023. évi L1 trvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL.30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras Gtjan kerii] kivalasztisra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizésa ot éves hatdrozott iddtartamra térténik. A koltségvetési szerv
vezet6jét Ludanyhalaszi Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testillete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkiltatéi jogokat Ludényhalészi kézség Polgirmestere gyakorolja.

A kbltségvetési szervnél alkalmazésban 4il6 személyek jogviszonya:
» koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 0y

életpalydjarol alapjan)

* koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi Ltv.
alapjén)

* kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

* megbizisos jogviszony (a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikddése: Ludényhalaszi Mesekert Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.

Az koltségvetési szerv illetékessége, milikodési kore: Ludényhaldszi kdzigazgatasi teriilete.

A koliségvetési szerv véllalkozdsi tevékenységének felsd hatdra: A koltségvetési szerv szabad

kapacitdsanak hasznositdsa érdekében korlatozott mértékben véllalkozasi tevékenységet
folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebb6l fakadé
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozésa kizardlag a szolgaltatisok értékesitésére terjedhet
ki. Véllalkoz4si tevékenységébsl szdrmaz6 bevétel az éves koltségvetési 6 Osszegének
legfeljebb 10%-ig terjedhet.

Az alapit6 okirat szama: 1/2024.(1.25.)
Kelte: 2024. januér 30,



P Az dvoda fenntartéjanak neve, cime, telefonszama:

Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat

3188 Ludanyhalaszi, Rékdczi at 69.

Tel.: 06 32/556-020
P Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény 6nélléan mitk6dd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
A Ludényhalészi K6z6s Onkorményzati Hivatal (3188 Ludanyhalaszi, Rakdczi ut 69.)
latja el.
> A gyermekcsoportok szama: 2
» Befogaddoképessége: 50 16

Az ¢voda nalld jogi személy. Az intézmény ondlléan mitksds koltségvetési szerv.
ElSiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori Snkorményzati koltségveteési
rendelet szerint torténik.

A kliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az &nkorményzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsérél szsls

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.5. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpélyéjardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpaly4jarél sz616 2023. évi

LII. tdrvény végrehajtasardl.

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIII. 28.) Kormény rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szélo térvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIIL 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a
névhasznalatdrdl

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykdnyvérél (munkaviszony)

363/2012. (X11. 17.) Korméany rendelet az évodai nevelés orszigos alapprogramjarol
137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérdl sz6l6é
363/2012. (XII. 17.) korményrendelet médositisard]



¢ 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének

irdnyelvérol

o 1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

¢ 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (kdzalkalmazotti jogviszony)
e 138/1992. (X. 8.) Korméany rendelet a kdzalkalmazottakrél szolé 1992, évi XXXIIL

torvény végrehajtasar6l kdzoktatdsi intézményekben

* 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrsl (megbizisi jogviszony)

2.6. Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
Munkaterv

Hazirend

Pedagdgiai Program

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Gyakornoki szabalyzat

2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény m{kddését meghatirozé egyéb, a mindenkori t6rvényi elbirdsoknak megfeleld

szabélyzatok, dokumentumok:

Munkakéri leirasok
Adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabilyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabdlyzat

Egyiittmiik6dési megallapodédsok

2.8. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Az intézmény gazdalkoddsi szempontbdl részben 6ndllé koltségvetési szerv, 6nalld

munkéltatéi jogkdrrel. Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol részjogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.
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Bélyegzd haszndlata, aldirasi jogok
A kirbélyegzét az igazgat6 hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairdsi joggal az igazgat6 rendelkezik.
- A hossziibélyegzét: * az igazgatd
* az élelmezésvezetd
* az dvodapedagdgusok hasznélhatjék.
- A bélyegzoket az irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

A kiadminyozas szabalyai
Az 6voda kiadményozasi joga az igazgatét illeti meg.
Az intézmény nevében aldfrdsra az igazgaté jogosult, azonnali intézkedést igényld,
rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irasos felhatalmazés alapjan a meghatalmazott
6vodapedagogus is gyakorolhatja.
Az atruhézott jog gyakorl6janak az aldirds eldtt az igazgatot téjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszi bélyegz6:

Korbélyegzo:

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend je
Ovodank az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kdzoktatdsi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdg elektronikus
alairast az dvodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattérban kell elhelyezni az alébbi

dokumentumok papiralapi mésolatat:
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* Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok méodositdsa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

¢  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

¢ OSAP-jelentés.

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei 4liapot)

Az clektronikus aton eldallitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa és hitelesitése nem

sziikséges.
II1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Ovoddban lévé Allashelyek szdmét minden évben Luddnyhalészi Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete szabilyozza az igazgat$ javaslata alapjan, az adott év
koltségvetésének elfogaddsakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az
iranyit6 szerv dltal jovahagyott kdltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozdsinil azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabilyi eldirisoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben &nalld. Szervezetével és mitkodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A ddntésck eldkészitésében, végrehajtisaban részt vesznek az pedagégusok &s a sziildk.
Ludényhaldszi K6zség Onkorményzata a szocidlis igazgatdstdl és szocidlis ellatdsokrdl
sz016 1993. évi 1III. torvény, valamint a személyes gondoskodist ny@jté szociélis
intézmeények szakmai feladatair6l és miikdésiik feltételeirél szolé 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan miikodteti a konyhdt. A Konyha feladata alapvetden a teleptilés
koézigazgatasi teriiletén 16vS oktatasi-nevelési intézmények, szocidlis ellatdsok, valamint
egy¢b killsd igénybe vevok részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozott az étkezés

biztositdsa.
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A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamét a hatdlyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzdk.

Intézményi allashelyek

Kdéznevelési foglalkoztatottak létszama: 7 f6

- lgazgat6: 1 16
- Pedagbgus létszdm: 3 f6 (ebbdl 1 dllashelyen igazgat6 dolgozik)
- Pedagdgiai asszisztens: 2 f6 (csoportonként 1 £3)

Dajka 1étszam: 2 f§ (csoportonként 1 £8)

Kézalkalmazottak 1étszdma: 6 £
Elelmezésvezets: 1 £6

- Szakacs: 2 f6
Konyhai kisegit6: 3 6

Szervezeti felépités

Ludényhalaszi K8zség Onkorményzatéanak
Keépviselttestillete

Ovodapedagogus
318

Pedagogiai asszisztens
216

Szakics Konyhai kisegi
215 3



3.1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Az intézmény hirom egységre tagozddik:
a) Gazdasédgi egység
b) Szakmai egység,
c) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdasagi, munkaiigyi és miiszaki feladatok ellatdsat a Ludanyhalaszi Kozségi
Onkormanyzat (3188 Ludényhalészi, Rikéczi ut 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein belill 6ndllé6 szakmai egységben miiksdik az 6vodai

nevelés, elldtds.

3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhén és az Altalinos iskolai
Talalokonyhén  torténik a  gyermekétkeztetés, intézményen kivilli  sziinidei
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetds

ellatasa.

3.2. Az intézmény-vezetés
Igazgaté

Az 6voda €lén az igazgatd All, magasabb beosztasii kdznevelési foglalkoztatott,
akit a Képviselé-testiilet — nyilvdnos palyazat titjzn — maximum 5 éves id6tartamra biz
meg. A vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felsdfoki
végzettség, intézményvezetdi pedagégus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogét a
Képviscl6-testiilet, egyéb munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei kézdtt — a
polgarmester gyakorolja. Az igazgaté felelds az intézmény szakszeri és tSrvényes
mikodéséért, az ésszeril, takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a kdotelezettségvallalast,
munkaltatdi és aldirsi jogkordket, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal m4s hatdskérbe. Az igazgat6 egyszemélyi

feleldsséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabdlyok maradéktalan
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figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld feladatokat. Az
igazgaténak az intézmény vezetésében fennills felelésségét, képviseleti és dontési
Jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. FelelBssége
kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre. irasbeli beszamoldsi
kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetéen a szakmai munkarél, a
miikddés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korii
képviselete sordn. Képviseleti jogkorét 4atruhdzhatia az igazgatShelyettesre és

meghatérozott kérben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett
a munkaltatéi jogokat:

- ovodapedagogusok

- neveldmunkit segitd alkalmazottak: dajkak, pedagégiai asszisztens

- konyhai dolgozdk: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegiték

3.3. Az igazgatd jogkire és felelossége

A 2023, évi LII. t8rvény 75.8 alapian az igazeatd felelgssé

(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és tSrvényes mitkodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nall6 kdltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c)dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet
végrehajtsi jogszabaly, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem
utal mas hatdskérébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

¢) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatisi intézmény igazgatdia felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel&testiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti

megszervezeéséért és ellendrzéséért,
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d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allg koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasiért,

¢) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

f)a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért &s ellatisdért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiik5désért,

i) a tanul- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgélatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatdsaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagbgiai munkdért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel t6rténd értékelése céljabol. Tovébba
az Nkt 69. § (1) jogszabélya alapjan: A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c)dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet
Jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdija felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koéznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinilasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
hyaz iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanuid- és gyermekbaleset megelézésédért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdainak betartisaért és betartatisiért.

A koltségvetési szerv vezetije felel:

» akozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyito szerv 4ltal meghatirozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelels
ellatasaért

* a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

* ahasznélatdba adott vagyon vagyonkezel8i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

* abelsd kontrollrendszer kialakitasdért, miikdtetéséért, fejlesztéséért

* a tervezési, beszdmoldsi, informiciészolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

* az intézményi szamviteli rendért

Az intézmény képviseldjeként tbrténd eljaras rendje, hatiskorok atruhazasa

Az igazgaté a képviselet jogkdrét az alibbi esetekben ruhizhatja &t: betegség, tartds
tavollét vagy més akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az igazgaté akadélyoztatisa esetén az el nem halaszthatd tigyek intézését az altala
megbizott 6vodapedagdgus latja el.

Az O¢vodavezetd kizdrdlagos hatdskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.
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IV. A miikédés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a
munkatervben rogzitenek. A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziiléi szervezet
(koz8sség) véleményét.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:

A nevelési €v szeptember 1-jét61 a kivetkez év augusztus 31-ig tart. Télen, Karécsony és
Ujév kozotti napokon, valamint nyaron /jinius 1. és augusztus 31. kdzott/ az 6voda
legaldbb keét hétig zérva tart, a fenntarto 4ltal engedélyezett id6szakban. A nyéri zérdsrél a
sziiloket az 6vodaban februdr 15-ig tdjékoztatni kell.

Az int€zmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési ériekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrd! a sziilék a
Jogszabélyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
el6tt). Az 6vodai nevelés nélkilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabilyait a nevelési év kezdetén tartott

sziil8i értekezleten ismertetni kell.
4.2. A nyitva tartas rendje

Az dvoda a nevelési évben hétfétd] péntekig 6 L 6rétsl 16 2 Oréig tart nyitva,

A szokésos nyitva tartasi rendtdl val6 eltérésre engedélyt a fenntartd adhat, és az évoda
vezetSje rendeli el a véltoztatdst. Rendezvények esetén a nyitva tartastd] vald eltérést az
intézményvezet engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentSsen lecstkken, a teljes nyitva tartds

alatt Gssze lehet vonni az évodai csoportokat.
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Napirend

Az bvodai csoportok napi életének részletes szabalyozdsa a napirendben talalhaté. A
napirend 8 irdnyvonalt a nevelStestiilet alakitja ki, az dévodapedagégusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, id8jiras, stb. fliggvényében). A napirend 5
vonaldnak betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitisa érdekében és a
gyermekek biztonsdg érzetének megtartisa miatt sziikséges. A sziild kotelessége, hogy a
Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda napirendjéhez
igazodjon, hogy ne zavarja a t5bbi gyereket sem a tevékenységekben és & maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziilék kotelesek a Hazirendben meghatérozottak
szerint legkés6bb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozott a kaput biztonsédgi okokbdl zarhatjuk.

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban ll6 alkalmazottak munkarendijét

szabélyozza.

A vezetd intézményben valé benntartézkodédsanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetSi feladatok folyamatos
ellatasat.

Az igazgaté benntartozkodasa a munkarendjéhez igazodik, tdvozdskor a megbizott
pedagégus felel a miikidés rendjéért.

Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a miikddéssel, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefiiggé, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Amennyiben tartés tivollétnek nem min&siilé szabadsig, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté folyamatos
benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

> Az évodapedagdgusok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartdsinak idején felelés Gvodapedagégusnak kell tartézkodni az

intézményben. Az igazgaté tavollétében az altala kijelslt 6vodapedagdgus intézkedik az

19



azonnali dontést igényld iigyekben. Egyiittes akadélyoztatdsuk esetén az &voddban a

vezetd altal kijel6lt pedagogus jogosult intézkedni az azonnali déntést igényld tigyekben.

P Az alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkaksrnek megfelels

részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre szolé munkakori
leirdsban kapja meg. A munkak®dri leirdsok az SZMSZ fiiggelékében talalhatoak.

A munkakdri lefrasokat az igazgato késziti el.

Az ovodapedagégusok munkarendjét a vezeté éllapitia meg az intézmény zavartalan

miiksdésének érdekeit figyelembe véve.

Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés el6tt a munka felvételére
alkalmas éllapotban megjelenni az intézményben. Az 6vodapedagégusok munkaideje heti
40 ora, amely a kotelezd o6rakbol és a nevelémunkival vagy gyermekekkel a
szakfeladatdnak megfelelé foglalkozdssal Osszefiiggé feladatok ellatasdhoz szitkséges
id8bdl all. A kotelezd 6rak szdmat jogszabaly hatirozza meg. Ovodapedagogusok
kotelezd Graszdma: 32 éra, igazgatd kotelez$ oraszéma: az oktéber 1-jei gyermeklétszdm
fuggvényében véltozhat (10, vagy 12 6ra). Az intézményben dolgozé munkavallalék napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti fven a munkaidd nyilvéntartast, az
érkezés €s tavozds pontos idejét. A munkaidé-nyilvéntartis dokumentumait az évoda

egy¢b dokumentumainak tirolasi szabélyai szerint kell kezelni.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kétetlen,

¢) nevel6-oktatd munkét kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagégiai szakmai szolgaltatdst nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra katstt
munkarend iranyad6.

(2) Kotetlen munkarendben a vezet$ a munkaideje felhasznaldsat és beosztisat, az eldirt
tanérak, foglalkozdsok megtartisdnak kételezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a

kotétt munkaidé feletti munkaidS-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
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felhasznélasi munkaidé), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltat osztja be.

(49) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allék munkaidejét a munkéltatd osztja be. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzése (linnepségek, rendezvények, kirdnduldsok, fogadéérak, gyermekek értékelése,
szitlokkel torténd programok, stb.) a pedagdgus kételezé orajanak letdltése utani idészakra

is eshet.

> Az alkaimazottak tdvolmarad4sa. rendkiviili tivolmaradas

Az alkalmazott munkébol valé tivolmaradasat és annak okét a torvényi elbirdsoknak
megfelelen koteles bejelenteni. A dolgozok évi rendes szabadsagit a jogszabédlyokban
régzitetteknek megfelelden kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes szabadsiginak
kiadasdt (20/2012. EMMI (VIIL. 28.) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet
10.§ és 11.§) szabilyozza.

A rendkiviili tivolmaradst és annak okét a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelenteni
az intézmény vezetSjének.

A rendes, a rendkiviili, és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult,

Az intézményben a szabadsag nyilvan tartdsért az igazgaté a felelss.

Prébaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap probaidd

megallapitdsa kotelezd, kivétel 4thelyezésnél. Kijelolés nélkill a 3 hénap probaidé a

torvényes. A probaid6 alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kéznevelési

dolgozd jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indokl4s nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki idé
Gyakornoki idoként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idSpontjatdl szamitott

kétéves idbszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornoki

id6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezet6 személyét is ekkor kell a gyakornokkal

koz6Ini.
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4.4. A nevelétestiilet miikddésének rendje

Nkt: ,.Neveltestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhézi szolgélati jogviszony keretében pedag6gus-
munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevels-oktaté munkat kdzvetleniil segitod
munkakdrben foglalkoztatottak kizossége.” A nevelétestitlet az intézmény pedaggusainak
kdz6ssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatirozathozé
szerve. A nevel(testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miik&désével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kitln jogszabalyban meghatérozott figyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel&testiilet

€) a tovabbképzési program elfogadésarol,

f) a nevelStestiilet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogaddsérdl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilkség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel és id6pontban az 6voda vezetdje hivija 5ssze.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatérozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazéssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62, §)

(1) A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa,
6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eldirt trzsanyag 4tadasa, elsajatitisanak ellenbrzése, sajétos
nevelési igényf

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
dsszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

a) neveld ¢s oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségeének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilnleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiik6djon gyogypedagbgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité
mas

szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetii gyermek, tanulé felzirk6zasét el8segitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlédését, a kdzssségi egylittmiiksdés
magatartasi

szabalyainak elsajétitasat, és térekedjen azok betartatdséra,

e) egymas szeretetére és tisztcletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikdésre, krnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

D...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg
minden

lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és

betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltdraséval és elhdritdsaval, a sziil — és sziikség esctén
mas szakemberek — bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és
Jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
i) az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaldan és valtozatos médszerekkel kizvetitse,
oktatémunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

...

k) részt vegyen a szdmdra eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

I) tanitvanyai pélyaorienticiéjt, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m) a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagégiai &s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktfvan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
iskolai

tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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0) hatéridére megszerezze a kételezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté magatartast tanisitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikdjon munkatérsaival és mas intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, t6bbcélu intézmény igazgatdia a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az
6voda, az 4ltaldnos iskola, a fejleszt6 nevelést-oktatast végzs iskola, a kollégium, a hat és
nyole évfolyammal miik6dé gimnézium vagy a szakgimnazium 6t8dik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tobbeéla
intézményt is — feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusé diabétesszel é16 gyermek, tanul6
szill6jének, mas torvényes képvisel8jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéséval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatésa alapjan az

(1b)—(1e) bekezdés szerinti speciélis ellatdst biztosit]a.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozdsok megtartiséra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagogiai programnak irdnymutatasainak megfelelBen, sajét
modszerei és a munkak6zOsség-vezetd ltal ellendrzétt sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakéz&sség 4ltal megfogalmazott és a
nevelStestiilet 4ltal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) {résban értékeli a
gyermekeket €s azt szoban ismerteti a sziilékkel a fogadddra keretein belil,

- kitl5n3s gondot fordit a hétrinyos helyzetli gyermekek felzdrkéztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- ¢vente elkésziti, feliilvizsgilja a munkéjshoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciét jelenti az igazgatonak,

- csoportjdban miikidteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjéban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (k&rnyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkajéhoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja,

- adminisztréciés tevékenységéhez az informatikai eszkéz6k hasznilatinak képességét
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folyamatosan fejleszti,
- a napi neveldmunkéjdhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza.

A pedagégusok adminisztrativ teendoi:

- minden foglalkozasét a csoportnapléban el6re, ellenérizhetSen tervezi,

- a felvételi és hidnyzasi naplét naprakészen vezeti,

- a gyermekek hidnyzasainak igazolasédra sz616 bizonylatokat dokumentilja,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgds), szociélis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes iddszakéra kiterjedSen,

- a statisztikdkat hatdridére elkésziti,

- a gyermek, szilléjének irdsbeli nyilatkozatét beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl,
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérél, sziirdvizsgalatokon valé
részvételrdl és minden olyan 6vodai, déntéshez, amelybél a sziilére fizetési kitelezettség
hérul,

- a szlil6i értekezleteken jegyzdkonyvet készit,

- el6késziti a szlikséges szakvéleményt

- hasznilja az aktuélisan elirt, illetve a nevel6testiilet 4ltal valasztott felilleteket.

A neveldtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal,

egyszeri sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii sz6tdbbséggel hozhaté
déntésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. A
neveldtestiilet ddntéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenkeént sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldésdra, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetsje
szitkségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell 6sszehivni.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 8sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a

Sziiléi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a
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kezdeményezést elfogadja-e.

A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* a jelenlévok nevét

» az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét

» a javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

+ a hatdrozat elfogad4sat.

A feljegyzést az értekezleteket kivetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat rogzitd aldirt jelenléti ivet.

Felel8ssége: a munkakori leirasban, illetve az Gvoda belsd szabalyzataiban ra hérulé
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltér szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kdtelezettsége: nevelési év végén, meghatdrozott szempontok alapjén torténé

onértékelés formdjaban,

A neveldmunkst kizvetleniil segité dolgozok kozissége (NOKS dolgozék)

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajit teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési &s javaslattevd
jogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. K6zvetlen felettesiik az igazgatd.

- pedagdgiai asszisztensek,

dajkak,
Pedagdgiai asszisztens
Beosztisa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 éra, a munkakéri lefras szerint.
Feladata:
Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagégus Gtmutatasa alapjén.

- Biztositja a fejlesztési iddszakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

- Gondoskodik a gyermekek testi szilkségieteinek ellatasarél, a jétékos
foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagbgusok iranymutatisa
szerint.

- Segiti az 6vodapedagbgus irdnyitasa alapjan a csoportban folyé pedagdgiai munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerfi hasznilatira, a kézmosdsra, a

gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatis lebonyolitaséban.

Az udvaron a levegéztetésnél, séténal segit a gyermekek 6ltozkSdésében, az udvari

rend megtartaséban, ott jatékot kezdeményez.

A déluténi pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagégus Gitmutatésa alapjén
szeml€ltetd eszkbzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kivetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztds vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét Snéllban végzi.

Szilkség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai koévetelmények: Gyermekszerett viselkedésével, személyi gondozottsdgdval,

kommunikicids €s beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogad4s jellemzé. A tudomésara jutott

pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Feleléssége:

kiterjed a munkakéri leirisban taldlhat6 feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségédrt teljes koril felelosséggel tartozik.

Dajka
Feladata;

Biztositja a pedagdgiai munkahoz szilkséges higiénds feltételeket.

Kozremikddik a gyermek egész napi gondozésiban a komyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a kdrnyczeigondozdsi és balesctmegeldzési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkézok kezelése, tiszténtartisa,
Munkéjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok irdnyitisa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozisdban, 5ltdztetésében, a tisztilkod4si teendbk ell4tasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakoéri leirasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elbtt.
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A jaték- ¢s egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkézok el8készitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kévetve.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakul4sat.
Kiilén foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feltigyelve a biztonsdgos kézlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikiciés €s beszédmintéjéval hat az dvodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz8. A tudomdsara jutott
pedagégiai informécidkat titokként kezeli. A dajkdk a gyermekekrdl sziil6knek
tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziilSket tapintatosan az
dvodapedagogusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed 2 munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkérre, tovabba a csoport

eszkdzeivel a leltar szerint elszdmol.

4.5. Sziil6i Szervezet
A sziil6k a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziilokkel térténd kapesolattartdst a jogszabélyokban és a
jelen szabdlyzatban meghatdrozott eseteken til a hézirend is tartalmazza. Az évoda
vezetdje a sziili szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.
Az 6vodapedagogus a sziili szervezet képviseldjének szilkség szerint ad tdjékoztatast.
A sziildi szervezet

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
credményességét

* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tijékoztatast kérhet

* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasit kezdeményezheti

A sziiléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
* apedagdgiai program elfogadisakor
* az SZMSZ elfogadasakor
» ahazirend elfogadésakor

 amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)
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V. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigdval kapcsolatos rendelkezések

5.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvanossiga
> Az intézmény alapvett dokumentumai:

- az dvoda Pedagdgiai programja

- az SZMSZ

- a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvénosak, azaz minden érdekl8dé szdmdara hozzéférhetbek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl5dék az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megviltoztatasanak modjst a
dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabdlyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarSl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatdst kapnak az

dvoda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl,

5.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érdeklédének rendelkezésre
kell bocsitani, Az alapveté dokumentumokbodl, tovabba az éves munkatervbdl és belss
ellenbrzési tervbdl koteles az 6voda vezetSje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor,

Az 6voda a héirédnyos helyzetli gyermekek szamara 6vodai fejleszté programot szervez. A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat, a szocidlis hatrdnyok enyhitését segité pedagdgiai tevékenységet, az
egytittmiikddések kialakitisit azokkal a szolgilatokkal, amelyek a gyermekek évodai
nevelése sordn a sziiléket timogatjdk, és a gyermekek szaméra szolgaltatisokat

biztositanak,
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VL Az ¢vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hézirendben meghatirozott eljarasrend alapjan torténik. Az
6vodaba jelentkezOk felvételérél vagy elutasitasarél az érvényes jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény vezetdje dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet
sor, ha az ¢vodéba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felveheték

1étszamat, illetve a gyermek nem helyi lakos.

6.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek €s megemlékezések a pedagbgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjén torténnck. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felel6séket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatérozza
meg.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok épolasa, bGvitése az intézmény jé
hirnevének megérzése az 6vodai kézdsség minden tagjinak kotelessége.

Unnepeink: Mikulés, Karacsony, F arsang, Marcius 15., Anyak napja, Evzard, Gyereknap.
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozénak kételessége az iinnepi késziil8désben és az iinneplésben részt

venni, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Fotbzas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az Gvoda honlapjdra tehetjiik fel a sziild frasbeli

hozzijarulisa mellett. A sziildk az 6vodai rendezvényeken, évodan kiviili évoda altal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotdkon szereplék beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjadk meg.
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6.2. A gyermekek tivolmaradasinak, mulasztisanak igazoldsara vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtd] kezdddben, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket,

A csoportvezetd 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplét. A gyermekek
igazolatlan mulasztdsit nyomon kovetik és jelzik az intézmény vezetdjének, ha az
igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetbje a
Hazirendben lefektetett szabdlyozasnak megfeleléen intézkedik. Betegség miatti hisnyzas

utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus!

6.3. Az étkezési hozzajirulas befizetésének szabilya
nyilvantartdst csoportonként az 6vondk végzik. A normativ kedvezményt a Hazirendben

megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziilék.

VII. Kapesolattartas rendje

7.1. Az 6vodapedagégusok és a sziiléi kozosség kizitti kapesolattartas rendje
Szilkséges, hogy a sziilok megismerjék az Gvoda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekilk 6vodai életérol, képességei fejlodésérsl
rendszeres felviligositist kapjanak, ezért a sziilék tdjékoztatasira kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportvezetd 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek
csaladi hétterét, valamint j6 6voénd és szillé kapesolat jojjon létre, amely jelentds
timogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sorn a munkatervben meghatirozott szamil sziil6i
értekezletet tartunk és szilkség szerint /a gyermekekkel t6ltend6 id6n kiviil/ megbeszélést

a sziilokkel.
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7.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak szabdilyozésa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartGjaval, a Ludényhaldszi Kozségi
Onkorményzattal.

Ezen kivll feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb {igyekben valamint a
hatékonysdg fokozisdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot més intézményekkel:
Ovodakkal, ltaldnos iskoléval, pedagégiai szakmai szolgiltatod intézményekkel, nevelési
tandcsad6val, specidlis képességeket vizsgalé szakértdi bizottsdggal, egészségligyi
szolgélattal /orvos, védénd/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az

intézményvezett jogkodre és feladata.
VIIL. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, teljesitményértékelés (TER)!

A TER:

a szempontrendszer timpontot nyiijt,

- komplex,
- Osztondz,
- visszajelzést nyiijt az érintettnek,

- anyagi elismerés részesiilhet a kiemelked6 dolgozé.

Az ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az igazgaté és a vezetdség
tagjai felelések. Az értékelés épiiletenként belsé ellenorzési terv szerint torténik.

Szerepléi: értékelendo személy, értékeld vezet6(k), kozremiikod6(k).

8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérél 4.§ (5) “A
személyre  szabott éves teljesitménycélok és  értékelési  szempontok
meghatirozasinak, teljesiilésiik nyomon kovetésének & mérésének részletes
modszertanat és szakmai szabalyait a koznevelésért felelés miniszter a

teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 jalius 31-ig a Piétv. 1. § (9)

" https://'www oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/TER_tajekoztato OH 2024.pdf alapjan
kidolgozva
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bekezdése szerinti hivatal dltal miikddtetett honlapon teszi kozzé. (legkésobb
2024.06.10-ig)”

A pedagégus TER értékelés szempontrendszere:

- Személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatirozasa és értékelése: 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24
pont;

- Munkavégzés meghatirozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjian — ebbél 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatirozhaté meg. Pedagogusnal a 7 értékelt

teriilet Gsszesen legfeljebb 76 pont.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-os TER

értékelés szempontrendszere:

- Személyre szabott szakmai koévetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatirozasa és értékelése: 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24
pont;

- Munkavégzés meghatirozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarint
kiterjedé) értékelése 7 szempont alapjin — ebbél 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatirozhaté meg. NOKS-osnal a 7 értékelt

teriilet osszesen legfeljebb 76 pont.

Személyre szabott teljesitménycélok:

A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatirozott cél)

jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagégus sajat magaval szemben

tamasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:

- az intézmény pedagégiai programjiban, éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szerepl6 célokhoz;

- az adott pedagégus el6zd teljesitményértékelésben, illetve kiilsé értékelésben
(amennyiben volt ilyen) meghatirozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett

tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz

kapesol6dé elemeket is.
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A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagydsa az igazgato
feladata.

A vezet6k személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az

igazgato (vagy féigazgato) esetében a fenntartéval kizosen kell meghatarozni, illetve

annak jovihagyasa fenntartéi feladat.

Az igazgatOhelyettes — tovabbd amennyiben relevins — tagintézmény-igazgato

személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatéval kozosen kell meghatarozni,

illetve annak jévahagyasa igazgatéi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

- az intézményi tanfeliigyeleti eljaris alapjin késziilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

-  a fenntartéval kzésen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

- a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyizatban foglaltakhoz, — ha van ilyen —
illetve a fenntarté irasban rogzitett elvirasaihoz;

- az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjin meghatirozhaté

problémas teriiletek fejlesztéséhez.

A célok az OviKréta TER csempéje alatt rogzitendéek pedagogus esetén adott
nevelési év szeptember 15-ig, vezeté esetében augusztus 31-ig. A célt pedagégus és
vezetdségi tagok esetében az igazgaté hagyja jova, igazgatd esetében a femntartd
hagyja jéva.
Elutasitas esetén kitelezd az indoklas.
Az értékelést minden érintettre vonatkozéan augusztus 15-ig le kell bonyolitani.
A célok meghatirozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabalyozé
intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a
teljesitménycélonként elérheté maximalisan pontb6l milyen szintii teljesités esetén
hany pont szerezhet6 meg.
Az értékelés 8 pontjibol:

8 pont - teljes mértékben megvalé6sult

6 pont- tébbségében megvalésult

4 pont - félig megvalosul

2 pont - kevésbé valésult meg

0 pont - nem valbsult meg
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Az értékelés soran figyelembe vehetéek a sziiloi kérdoivek.

Az értékelés az eredménye szerint:
a) kiemelkedo teljesitményszintii 80% vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszinti 50% vagy afeletti és 80% alatti,

¢) fejlesztendo teljesitményszintii 50% alatti,

A véglegesitett pontszimot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kozlését kivetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékelé vezeté a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrél.

8.1. Egyéb szakmai és miikodési feladat ellenérzések

Az 6vodai nevelés belsé ellendrzési rendjét, hatékony miikddését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belst ellendrzési terv szerint tdrténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszéini.

Az dvodavezetd szilkség szerint eseti ellenérzéseket is elrendelhet.

P A neveld munka bels6 ellendrzésére jogosult:
- intézményvezetd

P A bels6 ellenbrzés mddszerei:

- beszélgetés
csoportlatogatds elére meghatérozott szempontok alapjin
- megfigyelés
kikérdezés
- szobeli vagy irasbeli beszamoltatds
- Onértékelés

ovodai dokumentécié elemzése
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A TER mikédtetésén kivill a vezetéség feladata az egyéb ellendrzések elvégzése is.

Ennek célja:

biztositsa az évoda pedagdgiai munkéajénak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint elirt) mitkodését,
segitse el az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
figyelemmel kisérje az intézmény zavartalan miké&désének feltételeit,

feltarja az eléfordulé hibakat.

Az ellendrzés kiterjed: munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,

mindségére, a munkafegyelemmel &sszefliggd kérdésekre, a miikddési feltételek

vizsgalatdra.
Fajtéi:

e tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,

® spontdn, alkalomszerlien, a problémék feltirdsa, megolddsa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:

® A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

® A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

® A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

® A pedagbgusok pszicholégiai, pedagogiai és mddszertani kultiréja.

e A tanulisi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, elbzetes felkészlilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

¢ A terem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja.

® A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

¢ A pedagégus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa.

® A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

® A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossdga.

e Munkakéri leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozdkkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenorzést végzé személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgat6 ellendrizheti a szabalyzatokkal kapesolatos teenddket, a Pedagdgiai program

alkalmazdsdt, a pedagégiai dokumenticidkat, a csoportmunkét, az iskolaérettség
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megfigyelését, az {innepek lebonyolitisit, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziilbi
értekezletek megtartasat, az dvoda-iskola kapcsolattartdsat, a Pedagdgiai program
alkalmazését, szakmai napok el6készitését, az SZMSZ és egyéb intézményi szabalyzatok

betartasat, a munkakdri lefras elvégzését, a munkafegyelmet.

IX. A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

9.1. Altaldnos szabilyok

> Az intézmény teljes teriiletén. az épiiletben és az udvaron tartézkodok ktelesek:

- akozdsségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni

- az dvoda rendjét ¢s tisztasagit meglrizni

- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget és az 6voda vezetéjét. A
rendbrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem 1éphet be.

A helyiségek, 1étesitményck berendezéseiért, rendjéért a hasznélatba vevé a hasznalatba
vétel ideje alatt a felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az épliletb8] kivinni,

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvérhato rendet és figyelmet megtartani.

P Az épiilet hasznalati rendje
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen az épiiletre z4sz16t kell kitlizni.

Az Gvodaépiilet nyitasat és zardsat a dajkak és rendkiviili esetben a délutinos 6vénd
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakéri leirdsukban részletezett szabélyok szerint. Aki

zérja az €piiletet, az koteles ellenbrizni az alabbiakat;

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
az elektromos berendezések kikapcsolt llapotat

- az ablakok zért allapotat

» Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalvok
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A gyermekek az dvoda helyiségeit, Iétesitmeényeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett haszndlhatjak,

Az Gvoda berendezéseit a vezet engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
kerlild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelésségvillalast.

A sziilok a gyermekeikkel a folyoson /6lt6z8/ tartozkodhatnak. A sziilékre vonatkozd

intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

P Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak /az ott
lévo jatékokat, Iétesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak/. Az dvoda udvara
nem nyilvdnos jatszotér, az oOvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem

hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csalidi rendezvények.

P Az évodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az ovodaval

Az 6voda teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartdzkodhat. Az
6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetd és a
latogaté megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. Az évodai csoportok és
foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az OGvodavezetd engedélyezi. Sziildi
latogatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd pedagégussal elSzetesen egyeztetett

idépontban keriilhet sor.

X. A szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhdaztartds miik6dési rendjérdl sz6lé 217/1988. (X1i.30.) sz. Kormany rendelet
145/A § (5). bekezdése alapjén, a szabalytalansag, valamely 1étezd szabalytol:

¢ jogszabalyi rendelkezéstol,

o helyi rendelettol,

* egyéb belsd szabdlyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartdsat jelenti.

A szabilvok be nem tartdsa adédhat:
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= nem megfeleld cselekménybdl,
s mulasztasbdl,

¢ hidnyossigbol.

Szabalytalansignak mindsiil az, amely mértéke alapjan:

e 3 biintetd-,
o szabalysértési,
e kartéritési, illetve

* fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén. ha a mikodés barmely teriiletén

szabélytalansag meriil fel:

* a szabalytalansdgot, vagy annak gyaniijit haladéktalanul jelenteni kell az intézmény
vezetdjének,

¢ az intézményvezetd, ha szabdlytalansagot vagy annak gyanujat észleli kételes errdl a

felligyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

X1 Ov6-védé rendelkezések

11.1. Altaldnos rendelkezések

¢ Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstSl az intézmény jogszerii elhagy4saig
terjed, illetve az 6vodén kiviili programok id6tartamara all fenn,

* Az ¢voda minden dolgozdjinak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill,
a szitkséges intézkedéseket megtegye. Ennek rogzitése kételezd a csoportnapléban.

¢ Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a Tiizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat dltal meghatdrozott szabalyokat.

* Az 6voda minden dolgozéjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell

rendelkeznie

39



11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, ortopédiai és belgydgyaszati
vizsgélatot, fogorvos fogdszati vizsgalatot végez. Iskolaérettségi vizsgilatkor audiometriai
/hallasélesség/ szlirés is torténik,

A védOn0 esetenként tisztasdgi szemlét tart a gyermekek kérében. Az 6voda dolgozéi
kotelesek a védondvel és a gyermekorvossal egyitttm(ikddni, a gyermekek vizsgélatdnak
idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

véd6nd nyugodt munkavégzését biztositani.

11.3. Az évoda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik &és a testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabbd szilkség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vondk a csoportnapldban kitelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitetteknek
megfelelSen kell elintézni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi

épségeének megbévasaért.

11.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6voddban gyermekvédelmi
felelés mikadik, aki kiemelten foglalkozik a hétranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatisaval, helyzetitk szakszerli megoldasiaval gyermekvédelmi szervek
scgitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalod jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felelds 4ltal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
11.5. Rendkiviili esemény, bombariadé, stb. esetére meghatirozott szabalyok

Az Gvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
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gyermekeinek és dolgozdinak biztonségét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili essménynek mindsiil kiildndsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villimcesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atiizzel, a robbantdssal torténé fenyegetés, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt
kdzvetlenfelettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarté értesitésérdl az
igazgat6 dont.
A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell:
e az intézmény igazgat6jat,
e az intézmény fenntartbjat,

» tiiz esetén a tlizoltosdgot (112),

robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhérité szerveket (112), ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épliletben tartézkodé személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell l4tni a veszélyeztetett éplilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé
terv €s a bombariadé terv mellékleteiben taldlbaté terv alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldit teriileten
tortend gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz

beosztott alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése sordn fokozottan ligyekni kell a kévetkez6kre:
¢ Az ¢piiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tart nevelének
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
* A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagy4sdban segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara,

hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
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épiiletben.
¢ A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szimolnia!

e Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a tervben régzitettek szerint torténik.

Az _igazgaténak, illetve az intézkedésre iogosult felelosnek a veszélveztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az aisbbi
feladatokrdl:

- akilirftési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasar6l
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrdsarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérd
az elsdsegélynyijtas megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarél.
Az épitletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét a helyi vezetdiének, vagy

az altala kijeldlt dolgozdénak téjékoztatnia kell az alabbiakr6l:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

az épliletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorardl

1

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirsl, helyszinrajzardl

az épliletben taldlhat6 veszélyes anyagokr6l (mérgekrdl)

a kdzmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérs

az épiilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhédrité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A Wiz és robbantdssal tortiénd fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasét a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriad6 Terv” ¢iml dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiiiritését a Tlizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabdlyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjéra kotelezd érvénylek.
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A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriad6 Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatoak.

11.6. A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben legaldbb két 6vodapedagdgus

¢s egy dajka alkalmazottal térténik.

XTI. Az iratkezelés szabalyai, ligyvitel
Nkt.43.§ (1) és 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

12.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezetdjének kell atadni. Az intézménybe
beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- Ovoda vezetdje
ovodavezetd-helyettes
- megbizdi levéllel rendelkezé dolgozd

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felel§s vezetSje olvassa és iktatja.

12.2. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje ir ald és
lat el kérbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabalynak megfeleléen az 6voda vezetbje az iktatokdnyvben
iktatészammal latja el. Az 6voda iktatdsi rendszere évente ujrakezd6dS sorszdmos
rendszerrel milkddik. Az 6voda vezetdje az év utolsé munkanapjin az iktatokonyvet a
felhasznélt utols6 sorszdmot kovetGen aldhtizdssal, a korbélyepgzével és az
intézményvezetd alairasaval zarja le.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatokdnyvek nem selejtezhetk.

A hivatalos iratok irattiroldsat és selejtezését a hatélyos jogszabalyokban, a Selejtezési és

Leltdrozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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