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I. Az SZMSZ t6érvényi hattere

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat az alabbi felsorolt jogszabdlyok figyelembevételével

késziilt:

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)

2012, évi CXXIV térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény médositasardl

22972012, (VIII. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti k&znevelésrdl szold tdrvény
végrehajtdsardl (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények mlkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznilatirél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartdsi t6rvény végrehajtisarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. ¢évi CXII torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohinyzdk védelmérol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl. A koézlevéltarakrdl és a magéanlevélidri anyag
védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. térvény.

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

Az 4llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény.

Az éllamhaztartisi térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplilkozds-egészségligyi
eldirasokrol

137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjérdl sz616
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet médositisardl

1997. évi CLIV. tdrvény az egészségligyrol

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

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

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



védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. tdrvény a Polgdri Térvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

s 2023. évi LII. tbrvény a pedagbgusok 1ij életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpélyajarol sz6ld 2023. évi LIIL.
t6rvény végrehajtasarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szaméara

IL. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII tSrvény a pedagdgus 1j életpalyajardl, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok (j életpdlydjarél sz6lé 2023. évi LIL. tdrvény
végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza
¢€s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsdnak rendjét,
miikédésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjéban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalGsitasat szabdlyozza,

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

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabélyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban all6kra.

A szabalyzatot az igazgaté késziti a nevelGtestiilet bevondsdval, majd beny(jtds utdn a

fenntarté hagyja jéva a benyujtast kovets 30 napon beliil.

2.1. Az SZMSZ idébeli hatalya
- A szabdlyzat az intézmény nevelOtestiiletének elfogaddsa utdn az intézmény

fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatdrozatlan id6re sz6l.



2.2. Az SZMSZ személyi hatilya, kiterjedési jogkore:

az Gvodaba jard gyermekek kozossége

sz{ildi, torvényes képviselbi kdzdsség
nevelGtestiilet

- intézményvezetd ¢és vezets-helyettes
- alkalmazotti kdzdsség

intézménnyel nem jogviszonyban 4116k, de az intézmény terilletén munkét végzok

23. Az SZMSZ teriileti hatilya:

ovoda

konyha

altalanos iskolai tdlalokonyha

24, Az intézmény adatai

» Neve: Ludényhaldszi Mesekert Ovoda
OM azonosit6: 202099
P Székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth Gt 10.
Tel.: 06 32/456-005
Email: Judany.ovoda(@gergihalo.hu
- Telephelye: Raday Gedeon Altaldnos Iskolai T4lalékonyha, 3188 Ludényhalészi,
Rékéezi 1t 119,
P Tipusa: Kéznevelési intézmény, Ovoda
P Az alapit6 okiratban megfogalmazott koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek nevelése hdroméves kortol a tankdtelezettség kezdetsig,

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1990. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitisdra, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Ludényhalaszi Kozségi Onkormanyzat
3188 Ludényhalaszi, Rakoczi at 69.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolisa:




Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- bveodal nevelés

iskolai oktatasra el6készitd foglalkozas

- sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

- dvodai integracios foglalkozds

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az oOvodai ellatottak,

altalanos iskolds gyermekek, pedagbgusok és mds munkavallalok részére a

koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalészi, Kossuth ut 10. szam alatti székhelyén,

valamint a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhaldszi, Rakoczi Gt 119. szam alatti

telephelyén

- szocidlis étkezés biztositdsa a koltségvetési szerv 3188 Ludédnyhal4szi, Kossuth 0t

10. sz4m alatti székhelyén

- vendégétkeztetés biztositisa a koltségvetési szerv 3188 Ludényhaldszi, Kossuth Gt

10. szam alatti székhelyén

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése:

Kormdnyzati funkcicszdm

Kormdnyzati funkcio megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

2, 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Gvodai nevelésének,
elldtasdnak szakmai feladatai

3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai

4. | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. | 107051 Szocidlis étkeztetés




A koltségvetési szerv szervezete €s miikodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A kdltségvetési szerv vezetbje a

pedagdgusok 1j €letpalydjard] sz616 2023. évi LI térvény, valamint a pedagégusok 0
életpaly4jardl sz616 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szo16 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjén nyilvanos pélyézati eljards tjan keriil kivilasztisra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott id6tartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetGjét Ludanyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Ludényhalészi kdzség Polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagbégusok dj
¢letpalydjarol alapjan)

* kdznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka t6rvénykdnyvérdl szolé 2012, évi Ltv.
alapjén)

¢ kozalkalmazott (a kzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIIL. tv. alapjén)

» megbizasos jogviszony (a Polgdri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda

Szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti.

Az koliségvetési szerv illetékessége, miksdési kore: Luddnyhaldszi kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felsd hatira: A koltségvetési szerv szabad

kapacitdsanak hasznositdsa érdekében korlatozott mértékben vallalkozési tevékenységet
folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebb6l fakads
ktelezettségeinek teljesftését. Villalkozasa kizérdlag a szolgaltatdsok értékesitésére terjedhet
ki. Véllalkozisi tevékenységébd! szdrmazé bevétel az éves koltségvetési fo Bsszegének

legfeljebb 10%-ig terjedhet.

Az alapitd okirat szdma: 1/2024.(1.25.)
Kelte: 2024. januar 30.



P> Az dvoda fenntartéjanak neve, cime, telefonszama:

Ludényhal4szi Kozségi Onkormanyzat

3188 Ludéanyhalészi, Rikdczi at 69.

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

Az intézmény dnalléan miik6dod koliségvetdsi szerv, pénziigyi-gazdalkodési feladatait
A Ludényhalészi K6zés Onkorményzati Hivatal (3188 Ludényhaldszi, Rékéczi it 69.)
latja el.
P> A gyermekcsoportok szama: 2
P Befogadoképessége: 50 16

Az 6voda 6ndll6 jogi személy. Az intézmény 8nélléan miikddd koltségvetési szerv.
ElSirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori énkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogdt az Snkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél sz616 —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.5. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpélyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023, évi

LII térvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIIL. 28.) Kormény rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo torvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIII. 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
névhasznélatarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

363/2012. (XII. 17.) Kormany rendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjardl
137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6
363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet médositdsardl



e 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

o 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogéllasardl (kdzalkalmazotti jogviszony)

e 138/1992. (X. 8.) Kormény rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben

¢ 2013, ¢vi V. tdrvény a Polgéri T6rvénykdnyvrél (megbizasi jogviszony)

2.6. Az intézmény miitkidését meghatarozé dokumentumok:
o Alapitd okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Munkaterv
* Hazirend
* Pedagbgiai Program
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

* Gyakornoki szabdlyzat

2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozé egyéb, a mindenkori térvényi eléirdsoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

* Munkakéri leirasok

¢ Adatvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Tlzvédelmi szabdlyzat

e [ratkezelési szabalyzat

e Egyiittm{ik6dési megéllapodasok

2.8. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozis

Az intézmény gazdilkodasi szempontbél részben &nallé koltségvetési szerv, onallo

munkaltatéi jogkdrrel. Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

szempontjabol részjogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
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Bélyegzo hasznalata, aldirisi jogok
- A korbélyegzdt az igazgatd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aléirési joggal az igazgat6 rendelkezik.
A hosszibélyegzit: * az igazgatd
* az ¢lelmezésvezetd
* az dvodapedag6gusok hasznalhatjak.
A bélyegzoket az irodédban elzérva kell tartani.

- A bélyegzdt eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

A kiadméinyozas szabalyai
Az dvoda kiadményozasi joga az igazgatét illeti meg.
Az intézmény nevében aldfrisra az igazgat6 jogosult, azonnali intézkedést igényls,
rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irdsos felhatalmazis alapjdn a meghatalmazott
6vodapedagogus is gyakorolhatja.
Az itruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds elott az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz8inek lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

Ké&rbélyegz6:

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodénk az oktatisi agazat irdnyitési rendszerével a Kézoktatssi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIL 28.) kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségn elektronikus
alairast az Gvodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznilata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papiralapi masolatat:
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* Intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o (OSAP-jelentés.

e Alkalmazottak €s gyermekek listdja (oktober 1-jei dllapot)

Az elektronikus tton el6allitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem

sziikséges.

III. Az intézmény szervezeti felépitése

Az ovodaban lévé Allishelyek szdmédt minden évben Ludényhaldszi Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete szabalyozza az igazgaté javaslata alapjan, az adott év
koltségvetésének elfogaddsakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az
iranyité szerv 4ltal jévahagyott kiltségvetési rendeletben keriil meghatérozésra.

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatdrozésandl azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben Snall6. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben d6nt, melyet jogszabély nem utal mds hatdskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek az pedagdgusok €s a sziilok.
Ludanyhaldszi Kdzség Onkormanyzata a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol
sz0l6 1993. évi III. tdrvény, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocidlis
intézmények szakmai feladataird! és mikdésiik feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan miikSdteti a konyhat. A Konyha feladata alapvetéen a telepiilés
kbzigazgatési teriiletén 1évé oktatdsi-nevelési intézmények, szocidlis ellatdsok, valamint
egy¢b kiilsé igénybe vevok részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozott az étkezés
biztositasa.
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A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok
tartalmazzak.

Intézményi allashelyek

Koéznevelési foglalkoztatottak l1étszama: 7 fé

- lgazgat6: 1 £6

- Pedagogus 1étszam: 3 5 (ebbdl 1 dllashelyen igazgato dolgozik)
- Pedagogiai asszisztens: 2 f6 (csoportonként 1 f5)

- Dajka létszam: 2 5 (csoportonként 1 £5)

Kézalkalmazottak 1étszama: 6 f6
Elelmezésvezetd: 1 £6

- Szakécs: 2 6

- Konyhai kisegitd: 3 fo

Szervezeti felépités

Ludényhalaszi Kozség Onkorményzatinak
Képvise]c'_’:testiilete

|

! Igazgatd |

Konyha

i

Ovodapedagdgus

316 215 118

P T~

Szakécs Konyhai kisegitd)
2 fé 315

[Pedagégiai asszisztcns} [ Elelmezésvezett

=4



3.1 Az intézmény szervezeti tagozédasa

Az intézmény harom egységre tagozodik:
a) Gazdasagi egység

b) Szakmai egység,

c) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdasagi, munkaligyi és miiszaki feladatok ellatasat a Ludényhaldszi Kozségi

Onkormanyzat (3188 Ludényhal4szi, Rakéczi ut 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein belill 6nallé szakmai egységben miikodik az dOvodai

nevelés, ellatas.

3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhdn és az Altaldnos iskolai
Télalokonyhan  torténik a  gyermekétkeztetés, intézményen kiviili  szinidei
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetds &s vendégétkeztetés

ellatasa.

3.2 Az intézmény-vezetés
Igazgato

Az 6voda €lén az igazgaté all, magasabb beosztasi kdznevelési foglalkoztatott,
akit a Képvisel6-testillet — nyilvanos palydzat tjan — maximum 5 éves idStartamra biz
meg. A vezetdi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoki
végzettség, intézményvezetdi pedagoégus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogit a
Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a
polgérmester gyakorolja. Az igazgaté felelés az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a kotelezettségvallaldst,
munkaltatéi €s alairasi jogkoroket, és dont az intézmény miikédésével kapesolatos minden
olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mds hatiskdrbe. Az igazgaté egyszemélyi
felelésséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabdlyok maradéktalan
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figyelembevételével a jogszabélyokbdl és a jelen szabilyzatbél ra harulo feladatokat. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld felelésségét, képviseleti és dontési
Jjogkdorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. Felel8ssége
kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkdrdkre. Irdsbeli  beszémoldsi
kételezettsége van a fenntart6 felé minden nevelési évet kdvetden a szakmai munkarél, a
miikodés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes kort
képviselete sordn. Képviseleti jogkorét &truhdzhatja az igazgatShelyettesre é&s

meghatérozott kdrben az dvoda més alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett

a munkaltat6i jogokat:
- Ovodapedagdgusok

- neveldmunkit segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztens

- konyhai dolgozok: élelmezésvezetd, szakdcsok, konyhai kisegitok

3.3. Az igazgato jogkore és feleldssége

A 2023. évi LIL torvény 75.8 alapian az igazgatd feleldssé

(1) A kdznevel€si intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és tSrvényes miksdéséért, fenntarté Altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 8nallé koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkod4s4ért,

b) &nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdia kivételével a 17. § alapjén
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c)dént az intézmény miikGdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabdly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem
utal mas hataskérébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) keépviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli

megszervezéséért és ellendrzéséért,
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d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llé koltségvetés
alapjén a nevelési-oktatdsi intézmény miik5déséhez szitkséges személyi és tirgyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

fya gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdséért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodod feladatai
koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglaikoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyitttmiikddésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelzéséért,

j) a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel trténd értékelése céljabol. Tovabba
az Nkt 69. § (1) jogszabélya alapjan: A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és térvényes miikddéséért, fenntarté Altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zdk tole elvarhatd gondossdggal valo kezeléséért — ondlld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdilkoddsaért,

c)diént az intézmény miikSdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabély, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabilyzat nem utal mas hatdskorébe,

d) felelSs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(l
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6néll6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 kdltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti €s iskolai finnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsoléds feladatai
koordinaldsaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
h)az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkorményzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfelel egyiittmiikadésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért.

A koltségvetési szerv vezetije felel:

e a kdzfeladatok jogszabédlyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak,
az iranyitd szerv éltal meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

¢ a gazdilkodasban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossdg, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznalatidba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorldsaért

* a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mlikddtetéséért, fejlesztéséért

* a tervezési, beszamoldsi, informacidészolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

* az intézményi szamviteli rendért

Az intézmény képvisel6jeként torténd eljiras rendje, hataskorok atruhdzasa

Az igazgato a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tvollét vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén az el nem halaszthaté ligyek intézését az iltala
megbizott dvodapedagdgus latja el.

Az 6vodavezetd kizarélagos hatdskdre a munkaltatéi, kotelezettségvillaldsi és

utalvinyozési jogkor.
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IV. A miikddés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a
munkatervben rdgzitenck. A munkatervhez ki kell kémi az 6vodai sziildi szervezet
(kodzosség) véleményét,

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

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Télen, Karacsony és
Ujév kozotti napokon, valamint nydron /junius 1. és augusztus 31. kdzdtt/ az Svoda
legaldbb két hétig zarva tart, a fenntarté éltal engedélyezett iddszakban. A nyéri zrasrél a
szliloket az 6vodaban februdr 15-ig tajékoztatni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok a
jogszabélyban eidirtak szerint tajékoztatést kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
elétt). Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési €év helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait a nevelési év kezdetén tartott

sziil6i értekezleten ismertetni kell.

4.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétf6t6] péntekig 6 22 6ratdl 16 2 riig tart nyitva.

A szokdsos nyitva tartasi rendtSl valo eltérésre engedélyt a fenntarté adhat, és az dvoda
vezetSje rendeli el a valtoztatdst. Rendezvények esetén a nyitva tartdstol vald eltérést az
intézményvezet6 engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartds

alatt &ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozidsa a napirendben talalhaté, A
napirend f8 irdnyvonaldt a nevelGtestiilet alakitja ki, az O&vodapedagoégusok pedig
tugalmasan kezelik (€életkor, program, id&jaras, stb. fliggvényében)., A napirend 5
vonalanak betartidsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa érdekében és a
gyermekek biztonsag érzetének megtartdsa miatt szitkséges. A szill5 kotelessége, hogy a
Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda napirendjéhez
igazodjon, hogy ne zavarja a tSbbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziildk kotelesek a Hazirendben meghatirozottak
szerint legkésdbb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozott a kaput biztonsagi okokbol zarhatjuk.

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak munkarendjét

szabdlyozza.

A vezetd intézményben vald benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan mukddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat.

Az igazgato benntartdzkoddsa a munkarendjéhez igazodik, tdvozdskor a megbizott
pedagégus felel a miik6dés rendjéért.

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

Amennyiben tartds tdvollének nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté folyamatos
benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, hgy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabély szerint kell eljarni.

> Az 6vodapedagdgusok intézményben tartdzkoddsinak rendje

Az intézmény nyitvatartisanak idején felelds Gvodapedagdgusnak kell tartézkodni az
intézményben. Az igazgatd tivollétében az altala kijeldlt dvodapedagbgus intézkedik az
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azonnali dontést igényld iigyekben. Egylittes akadélyoztatisuk esetén az Ovoddban a
vezetd altal kijelolt pedagdgus jogosult intézkedni az azonnali déntést igénylé iigyekben,

P> Az alkalmazottak munkarendje
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglait munkakérnek megfeleld

részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szolé munkakdri
leirasban kapja meg. A munkakéri leirdsok az SZMSZ fliggelékében taldlhatdak.

A munkakéri leirasokat az igazgat6 késziti el.

Az Ovodapedagégusok munkarendjét a vezeté allapitia meg az intézmény zavartalan

miikddésének érdekeit figyelembe véve.

Valamennyi alkalmazott kdteles 10 perccel a munkakezdés eltt a munka felvételére
alkalmas 4llapotban megjelenni az intézményben. Az évodapedagdgusok munkaideje heti
40 ora, amely a kotelezd ordkb6l és a nevelSmunkaval vagy gyermekekkel a
szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal Gsszefiige$ feladatok ellatdsahoz sziikséges
idob6l 4all. A kotelezd 6rdk szamit jogszabdly hatirozza meg. Ovodapedagégusok
kotelez$ oraszama: 32 6ra, igazgatd kitelezd éraszdma: az oktdber 1-jei gyermeklétszdm
fliggvényében véltozhat (10, vagy 12 6ra). Az intézményben dolgozé munkavallalék napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven a munkaidé nyilvintartdst, az
érkezés ¢és tAvozds pontos idejét. A munkaid6-nyilvantartis dokumentumait az dvoda

egycb dokumentumainak térolési szabalyai szerint kell kezelni,

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kitetlen,

¢) nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagoégiai szakmai szolgaltatist nyujté intézményben foglalkoztatott pedagégusra kotott
munkarend iranyadé.

(2) Kétetlen munkarendben a vezetdé a munkaideje fethasznildsat és beosztésat, az eldirt
tanérak, foglalkozdsok megtartisdnak kitelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a
kétott munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovébbiakban: szabad
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felhaszndldsi munkaidé), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munk3ltaté osztja be.

(4) A kotstt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkditatd osztja be. Az éves munkatervben rdgzitett feladatok
elvégzése (iinnepségek, rendezvények, kirdnduldsok, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziildkke! torténd programok, stb.) a pedagdgus kitelezd 6rajanak letdltése utani idészakra

is eshet.

P Az alkalmazottak tdvolmaradisa, rendkiviili tivolmaradas
Az alkalmazott munkébél vald tavolmaradasit és annak okat a tSrvényi eldirdsoknak

megfeleléen koteles bejelenteni. A dolgozdk évi rendes szabadsigit a jogszabalyokban
régzitetteknek megfeleldéen kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes szabadsiganak
kiaddsat (20/2012. EMMI (VIII. 28.) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.) korményrendelet
10.§ és 11.§) szabdlyozza,

A rendkiviili tdivolmaradést és annak okét a lehetd legrévidebb id6n bellil kiteles jelenteni
az intézmény vezetdjének.

A rendes, a rendkiviili, és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak
az igazgat6 jogosult.

Az intézményben a szabadsig nyilvan tartasért az igazgaté a felelds.

Prébaid6

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaid

megallapitisa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelslés nélkiil a 3 hénap prébaidé a

torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési

dolgoz6 jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki idé

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatél szdmitott

kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben régziteni. A gyakornoki

id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal

kzdIni.
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4.4. A neveldtestiilet miikodésének rendje

Nkt: ,,Nevelétestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-

munkakdrben, a felséfok végzettséggel rendelkez, nevels-oktatd munkat kdzvetleniil segitd

munkak&rben foglalkoztatottak kdz8ssége.” A nevelGtestiilet az intézmény pedagbgusainak

kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé

szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiildn jogszabalyban meghatirozott Uigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet

¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelbtestlilet képviseletében eljaro pedagbgus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogaddséréi,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dént,

(3) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési

intézmény miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel és iddpontban az évoda vezetbje hivia 5ssze.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak

kivételével — nyflt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, oktatéasa,
dvodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramija szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben elirt torzsanyag étadésa, elsajtitdsanak ellenbrzése, sajétos
nevelési igényii

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevelo €s oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérsl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének litemét,
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szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikédjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6
mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzirkézasét elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulékat,
d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkélesi fejlédését, a kdzbsségi egylittmiiksdés
magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,

€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f...

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

lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartdsdval és

betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsaval és elhdritasdval, a sziild — és szlikség esetén
mas szakemberek — bevondsdval,

h) a gyermekek, a tanul6k és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
i) az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kizvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

™

k) részt vegyen a szdmdra elirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

1) tanitvanyai palyaorientécidjat, aktiv szakmai életiitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel&testiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
iskolai

tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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o) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megérizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartist tantsitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittm{ikddjon munkatarsaival és mds intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbeéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az
évoda, az 4ltalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miik6dé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato t6bbeél
intézményt is — feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusii diabétesszel €16 gyermek, tanuld
sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozisaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatésa alapjan az

(1b)~(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatdst biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elékészitésiikkel kapesolatos
pedagdgiai feladatokat,

- az érveényes intézményi pedagégiai programnak irdnymutatdsainak megfelel6en, sajat
mobdszerei €s a munkakdzosség-vezet6 altal ellendrzétt sajat itemterve szerint nevel,

- szakmai autondmiéja, hogy a szakmai munkak&z6sség 4ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken felill szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a médszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozéséra,

- évente elkészfti, felillvizsgalja a munkéjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikSdteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi miikédtetéssel kapesolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkdjhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

- adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk8z8k hasznélatinak képességét
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folyamatosan fejleszti,
- a napi neveldmunkajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza,

A pedagoégusok adminisztrativ teendéi:

- minden foglalkozdsat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetéen tervezi,

- a felvételi €s hianyzasi naplét naprakészen vezeti,

- a gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz616 bizonylatokat dokumentilja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentécidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informéaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

- a statisztikakat hatarid6re elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatét beszerzi a dokumentciék megismerésérdl,
gyermek épliletbdl val6 kivitelének engedélyezésérdl, sziirbvizsgalatokon vald
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési katelezettség
hérul,

- a sziil6i értekezleteken jegyz8konyvet készit,

- el6késziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktudlisan eldirt, illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feltileteket.

A nevelGtestlilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazissal,

egyszerii szotdbbséggel hozza. Ha a nevelbtestlilet egyszerii sz6tSbbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formdaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
evenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevel6testlilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szilkségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a

Sziil6i kozdsség kezdeményezte, annak eldntéséért, hogy a neveldtestiilet a
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kezdeményezést elfogadja-e.

A nevel6testitleti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* a jelenlévok nevét

= az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

* a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ a hatdrozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat régzit6 alairt jelenléti ivet.

Felel6ssége: a munkakori lefrisban, illetve az dvoda belsd szabilyzataiban rd harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkszok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan t6rténd

onértékelés formajaban.

A nevelémunkit kézvetleniil segitd dolgozék kizdssége (NOKS dolgozok)

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez kozosséget alkotnak. K&zvetlen felettesiik az igazgato.

- pedagdgiai asszisztensek,

- dajkék,

Pedagégiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljesiilas esetén napi 8 6ra, a munkakdri leirds szerint.
Feladata:

- Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkét a pedagdgus (itmutatdsa alapjan.

- Biztositja a fejlesztési id6szakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a jatékos
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimélis segitésér6l a pedagégusok irdnymutatésa
szerint.

- Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan a csoportban foly6 pedagogiai munkét, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkodzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytijt.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilatéra, a kézmosésra, a

gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban,

Az udvaron a levegbztetésnél, sétinal segit a gyermekek 6ltdzkddésében, az udvari

rend megtartisaban, ott jitékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus Gitmutatdsa alapjin
szemléltetd eszkdzdket készit, azokat karban tartja, elékésziti azokat a kivetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét 6nalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendoket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival,

kommunikécios €s beszédmintajaval hat az 6vodds gyermekek fejléddésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomdséra jutott

pedagogiai informécidkat titokként kezeli.

Felelbssége:

kiterjed a munkak®ri leirdsban talalhato6 feladatkérre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik,

Dajka
Feladata:

Biztositja a pedag6giai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket.

Kozremilikddik a gyermek egész napi gondozdsiban a k&rnyezet rendjének,
tisztasganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teendOket, kisebb baleseteknél elssegélyt nyjt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztintartisa,
Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitisa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasdban, GltSztetésében, a tisztdlkodasi teendok ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremiikSdik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakéri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

A terem szellOztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzdk elokészitésében
kdzremiikodik, az 6vodapedagdgus atmutatdsait kbvetve.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Kiilén foglalkozédsok, séték, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagbgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapesolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudoméséra jutott
pedagbgiai informacidkat titokként kezeli. A dajkédk a gyermekekrdl sziilSknek
tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szilléket tapintatosan az
ovodapedagogusokhoz irdnyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakdéri leirasban talalhat6 feladatkdrre, tovabba a csoport

eszkoizeivel a leltar szerint elszdmol.

4.5. Sziil6i Szervezet
A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabédlyokban és a
jelen szabalyzatban meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. Az 6voda
vezetdje a sziildi szervezet képvisel6it legalabb félévente tajékoztatia az dvodaban folyod
nevelémunkard! és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.
Az 6vodapedagobgus a sziil6i szervezet képviseldjének szilkség szerint ad tijékoztatast.
A sziiléi szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdégiai munka
eredményességét

* bédrmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

* képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban

» nevelotestilleti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
* apedagdégiai program elfogadisakor
* az SZMSZ elfogaddsakor
* a hazirend elfogaddsakor

* amunkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatirozisaban)
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V. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

5.1. Az évoda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvinossdga
P Az intézmény alapvetd dokumentumai:
- az dvoda Pedagdgiai programja

az SZMSZ

a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetbek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példnyait az érdekl6dok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak modjit a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megviéltoztatisar6l az intézmény vezetdje kételes tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tdjékoztatdst kapnak az

ovoda nevelési programjardl, valamint a hzirend alapvet6 szabalyair6l.

5.2, Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érdeklédének rendelkezésre
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabbi az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbdl koteles az Gvoda vezetGje egy példinyt biztositani a nevelési év
kezdésekor,

Az &voda a hitrinyos helyzetl gyermekek szamara dvodai fejlesztd programot szervez. A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai
feladatokat, a szocidlis héatranyok enyhitését segitd pedag6giai tevékenységet, az
egyiittmiikdések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek dvodai
nevelése sordn a sziildket tamogatjak, és a gyermekek szamdra szolgaltatidsokat

biztositanak.
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VL. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatdrozott eljardsrend alapjan torténik. Az
Ovoddba jelentkezk felvételérdl vagy elutasitdsarél az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény vezetdje dént. Elutasitisra abban az esetben keriilhet
sor, ha az dvoddba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehetbk

létszamat, illetve a gyermek nem helyi lakos.

6.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepek és megemlékezések a pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelésSket a neveltestiilet az éves munkatervében hatirozza
meg.

Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok d4poldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének meg6rzése az vodai kdzdsség minden tagjanak kitelessége.

Unnepeink: Mikulas, Karacsony, Farsang, Mércius 15., Anyak napija, Evzaro, Gyereknap.
Megtinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az évodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziildésben és az iinneplésben részt

venni, az alkalomhoz ill6 5ltdzékben.

Fotdz4s rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az Svoda honlapjdra tehetjiik fel a sziilé irasbeli

hozzdjarulisa mellett. A sziilsk az dvodai rendezvényeken, dvodéan kiviili évoda 4ltal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotdkon szereplék beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.
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6.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisinak igazolisara vonatkozoé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jardsa kitelezo attdl a nevelési évt6l kezdbdden, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket,

A csoportvezetd ¢véndk naponta vezetik a Felvételi és mulasztdsi naplot. A gyermekek
igazolatlan mulasztasit nyomon kovetik és jelzik az intézmény vezetdjének, ha az
igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetdje a
Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti hidnyzas

utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az 6vodapedagogus!

6.3. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabdlya
nyilvantartasét csoportonként az 6vondk végzik. A normativ kedvezményt a Hazirendben

megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziildk.

VII. Kapcsolattartas rendje

7.1. Az 6vodapedagogusok és a sziildi kozosség kizitti kapesolattartis rendje
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjit.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekilk Gvodai életérél, képességei fejlodésérdl
rendszeres felvilagositist kapjanak, ezért a szill6k thjékoztatisara kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportvezetd 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek
csaladi hatterét, valamint j6 6vén6 és sziilé kapcsolat j5jjon 1étre, amely jelentds
tdmogatast nyfjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatirozott szdmi sziildi
értekezletet tartunk és szilkség szerint /a gyermekekkel toltendd id6n kiviil/ megbeszélést
a sziil6kkel.
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7.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabdlyozisa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, a Ludanyhaliszi Ko&zségi
Onkorményzattal.

Ezen kivill feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolézds érdekében és egyéb iigyekben valamint a
hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel:
6vodakkal, ltaldnos iskoldval, pedagogiai szakmai szolgaitaté intézményekkel, nevelési
tandcsaddval, specidlis képességeket vizsgalé szakértSi bizottsdggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védénd/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az

intézményvezetd jogkdre és feladata.

VIIL A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje, teljesitményértékelés (TER)!

A TER:

a szempontrendszer tAmpontot nyijt,
- komplex,
- Osztindz,

- visszajelzést nyijt az érintettnek,

- anyagi elismerés részesiilhet a kiemelkedd dolgozé.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd és a vezetlség tagjai
felelsek. Az értékelés épiiletenként belsd ellendrzési terv szerint torténik.

Szerepl6i: értékelendd személy, értékeld vezetd(k), kdzremiksdo(k).

8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl 4.§ (5) “A
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatiroz4sanak,
teljestilésiik nyomon k&vetésének és mérésének részletes modszertanit és szakmai
szabdlyait a koznevelésért felelGs miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megel6z julius 31-ig a Paétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal iltal miikddtetett
honlapon teszi kzzé. (legkésébb 2024.06.10-ig)”

! https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/TER tajekoztato OH_2024.pdf alapjén
kidolgozva
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A pedagégus TER értékelés szempontrendszere:

- Személyre szabott szakmai kdvetelmények éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, Gsszesen legfeljebb 24 pont;

- Munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjan — ebb6l 6 egységes, tovabbi ! értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatdrozhaté meg. Pedagégusnal a 7 értékelt teriilet

Osszesen legfeljebb 76 pont.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé NOKS-os TER

értékelés szempontrendszere:

- Személyre szabott szakmai kévetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, Ssszesen legfeljebb 24 pont;

- Munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarint
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjdn — ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatdrozhatd meg. NOKS-osndl a 7 értékelt teriilet
Osszesen legfeljebb 76 pont.

Személyre szabott teljesitményeélok:

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagégus sajit magdval szemben timasztott
fejlédési elvérasait annak érdekében, hogy a kijelslt célok illeszkedjenek:
az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabilyzataiban
szerepl6 célokhoz;
az adott pedagégus eld6zd teljesitményértékelésben, illetve kiilsé értékelésben
(amennyiben volt ilyen) meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez,
A teljesitménycélok  magukban foglalhatnak az  alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmil mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolodd
elemeket is.
A pedagbégus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagydsa az igazgatd

feladata.
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A vezetbk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatdrozott cél) az igazgato
(vagy fbigazgatd) esetében a fenntartdval kdzdsen kell meghatdrozni, illetve annak
jovahagyésa fenntart6i feladat,
Az igazgatohelyettes — tovdbbé amennyiben relevéns — tagintézmény-igazgaté személyre
szabott teljesitménycéljait az igazgatdval kdzdsen kell meghatirozni, illetve annak
jovahagydsa igazgatdi feladat.
Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
- az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
- afenntartéval kdzdsen meghatdrozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz;
a fenntarté altal elfogadott vezet6i palydzatban foglaltakhoz, — ha van ilyen — illetve a
fenntartd frasban rogzitett elvarasaihoz;
- az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatdrozhaté problémés

teriiletek fejlesztéséhez.

A célok az OviKréta TER csempéje alatt rogzitenddek pedagdgus esetén adott nevelési év
szeptember 15-ig, vezetd esetében augusztus 31-ig. A célt pedagbgus és vezetdségi tagok
esetében az igazgatd hagyja jové, igazgatod esetében a fenntarté hagyja jova.
Elutasitas esetén kételezd az indoklds,
Az értékelést minden érintettre vonatkozéan augusztus 15-ig le kell bonyolitani.
A célok meghatirozdsakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozé
intézményi dokumentumban azt is objektivan régziteni kell, hogy a teljesitménycélonként
elérhetd maximdlisan pontbdl milyen szinti teljesités esetén hany pont szerezheté meg.
Az értékelés 8 pontjabol:

8 pont - teljes mértékben megvaldsult

6 pont- tobbségében megvaldsult

4 pont - félig megvalosul

2 pont - kevésbé valdsult meg

0 pont - nem valdsult meg
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Az értékelés soran figyelembe vehetdek a sziildi kérdbivek.

Az értékelés az eredménye szerint:
a) kiemelked? teljesitményszintfi 80% vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintli 50% vagy afeletti és 80% alatti,

c) fejlesztendd teliesitményszintli 50% alatti.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valod kozlését
kovetden rigziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

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

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrdl.

8.1. Egyéb szakmai és milkodési feladat ellenorzések

Az évodai nevelés belsé ellendrzési rendjét, hatékony miikodését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belso ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az bdvodavezetd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

P A nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosult:
- intézményvezetd

> A belsd ellenOrzés modszerei;

- beszélgetés

- csoportlatogatas elore meghatdrozott szempontok alapjén
- megfigyelés

- kikérdezés

- szdbeli vagy irasbeli beszamoltatas

- Onértékelés

- Gvodai dokumentacié elemzése
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A TER miikédtetésén kivill o vezetdség feladata az egyéb ellenbrzések elvégzése is.

Ennek célja:

biztositsa az évoda pedagégiai munkéjinak jogszerli (a jogszabalyok, az orszigos
dvodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkdését,
segitse el6 az intézményben foly6 nevelé munka credményességét, hatékonységat,
figyelemmel kiséije az intézmény zavartalan miikdésének feltételeit,

feltarja az eléfordulé hibakat.

Az ellenbrzés kiterjed: munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjra,

mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a miikodési fehételek

vizsgilatara.

® tervszerli, elére egyeztetett szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszeriien, a problémédk feltdrisa, megolddsa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:

® A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

® A helyi programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.

® A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

® A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagbgiai és modszertani kultiraja.

® A ftanuldsi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott médszerek.

® A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kvetése, értékelése, fejlesztése.

® A pedagégus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

® A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

¢ Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkihoz kapcsol6dd adminisztracié pontossiga.

® Munkakdri leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenérzést végzd személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgat6 ellendrizheti a szabédlyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagégiai program

alkalmazasit, a pedagbgiai dokumentdciokat, a csoportmunkdt, az iskolaérettség
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megfigyelését, az linnepek lebonyolitdsit, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil5i
értekezletek megtartdsdt, az Ovoda-iskola kapcsolattartasit, a Pedagdgiai program
alkalmazasét, szakmai napok el6készitését, az SZMSZ és egyéb intézményi szabalyzatok

betartdsat, a munkakori leiras elvégzését, a munkafegyelmet.

IX. A létesitmények és helyiségek bels6 haszndlati rendje

9.1. Altaldnos szabalyok
P Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkoddk kitelesek:
- akozdsségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
- az 6voda rendjét és tisztasdgat megGrizni
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljamni
- amunka- és egészségvédelmi szabélyokat betartani.
Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget €s az Gvoda vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznélatba vevé a haszndalatba
vétel ideje alatt a felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni,

A dolgozok kételesek a munkahelyiikdn az elvarhatd rendet és figyelmet megtartani.

P Az épiilet hasznélati rendije
A jogszabilyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszl6t kell kitiizni.

Az 6vodaépiilet nyitisat és zardsat a dajkdk &s rendkiviili esetben a délutianos 6vond
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakdri leirasukban részletezett szabalyok szerint. Aki
zérja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:
- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

az ablakok zart allapotat

> Az 6voda helyiségeinek a hasznélatira vonatkozd szabdlyok
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A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletb6l kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriild targyakat, az elvitel hatdridejét és anyagi felel6sségvallalast.

A sziilék a gyermekeikkel a folyosdn /6itszd/ tartézkodhatnak. A sziil6kre vonatkozo

intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

> Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvaran az dvodis gyermekek csak ovondi felligyelettel tartozkodhatnak /az ott
lévé jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak/. Az 6voda udvara
nem nyilvanos jatszotér, az oOvodaval jogviszonyban nem A4ll6 személyek nem

hasznalhatjék. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csalddi rendezvények.

P> Az 6vodéba belépés és tartdzkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban
az 6vodaval

Az 6voda teriiletén idegen személy csak a felelés vezetd engedélyével tartozkodhat, Az
ovodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadéi és egyeb hivatalos latogatds az dvodavezetd és a
latogato megbeszélése, egyeztetése alapjan t6rténik. Az 6vodai csoportok és
foglalkozdsok latogatdsdt mds személyek részére az Ovodavezetd engedélyezi. Sziiloi
latogatasra a csoportszobdban a csoportvezetd pedagdgussal elbzetesen egyeztetett

id8pontban keriilhet sor.

X. A szabalytalansigok kezelésének eljirasrendje

Az 3llamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1988. (XI1.30.) sz. Kormany rendelet
145/A § (5). bekezdése alapjan, a szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytdl:

® jogszabalyi rendelkezestol,

e helyi rendelettd],

* egyeb belsé szabélyzattol valé eltérést, az elvarasok be nem tartdsat jelenti.

A szabalvok be nem tartdsa adédhat:
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¢ nem megfeleld cselekménybél,
s  mulasztisbol,

* hidnyossagbol.

Szabaiytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan:

e abiintetd-,
o szabalysértési,
o  kartéritési, illetve

e fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansigok észlelése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén
szabdlytalansdg meriil fel:

* a szabilytalansdgot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intézmény
vezetdjének,
¢ az intézményvezetd, ha szabalytalanségot vagy annak gyanujat észleli kiteles errdl a

feltigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XI. Ovo-védé rendelkezések

11.1. Altalinos rendelkezések

* Az dvoda felligyeleti kitelezettsége a belépést6l az intézmény jogszerl elhagydsaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

* Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szitkséges intézkedéseket megtegye. Ennek rogzitése kitelezd a csoportnapléban.

= Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Tlizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabélyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghatérozott szabalyokat.

® Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell

rendelkeznie
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11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, ortopédiai és belgydgyaszati
vizsgdlatot, fogorvos fogaszati vizsgalatot végez. Iskolaérettségi vizsgalatkor audiometriai
/hallasélesség/ sziirés is torténik.

A védOnd esetenként tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az &voda dolgozdi
kotelesek a véddndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

véddnd nyugodt munkavégzését biztositani.

11.3. Az 6voda dolgozdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsforméakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba szilkség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vonok a csoportnapléban kételesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rdgzitetteknek
megfelelGen kell elintézni,

Minden évodapedagogus felelés a csoportjdba jaréd gyermekek egészségének és testi

épségének megdvasaért.

11.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodaban gyermekvédelmi
felelés miikodik, aki kiemelten foglalkozik a hitrinyos helyzetll, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldisaval gyermekvédelmi szervek
segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds éltal kiteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

11.5. Rendkiviili esemény, bombariado, stb. esetére meghatarozott szabalyok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda

40



gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minbsiil kiilonésen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlizzel, a robbantdssal térténd fenyegetés, stb.
Az G6voda minden alkalmazottja k&ieles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlenfelettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrol €s a fenntarté értesitésérdl az
igazgat6 dént.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesfteni kell:
e az intézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tiizoltésagot (112),

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget (112),

személyi sériilés esetén a mentdket (112),

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket (112), ha ezt az igazgato szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell ltni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadé
terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté terv alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz

beosztott alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kisvetkez6kre:
s Az épiiletbl minden gyereknek tidvoznia kell, ezért a foglalkozdst tartd nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljéra,

hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
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épitletben.
* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelSlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az d6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

e Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgaibnak, illetve az iniézkedésre jogosult feieibsnek a veszélyezieieii épiliet
kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrdl:

- akiiiritési tervben szerepld kijratok kinyitasardl
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos 4dram) elzérasarél
- avizszerzési helyek szabadda tételérd
az elsésegélynyijtas megszervezésérdl
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlzoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdiét a helvi vezetdiének, vagy

az altala kijelSlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

L]

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéré

az épitlet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kévetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben az évoda alkalmazottai csak a fenntart6
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tiiz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi
szabélyozasat a ,,T(zvédelmi Szabdlyzat és Tilizriadé Terv” cimii dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiliritését a Tlzriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabalyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kételezd érvényiiek.
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A Tlzvédelmi Szabalyzat €s a Tiizriadd Terv az épiiletek iroddjdban megtalalhatbak.

11.6. A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épiiletébdl az Gvodai nevelés idejében csak sziil5i beleegyezéssel
mehetnek ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben legalabb két évodapedagogus

és egy dajka alkalmazottal térténik.

XIIL Az iratkezelés szabalyai, ligyvitel
Nkt.43.§ (1) és 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

12.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezet8jének kell atadni. Az intézménybe
beérkezd posta 4tvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
6voda vezetdje
- Ovodavezetd-helyettes
megbizéi levéllel rendelkezd dolgozd

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelés vezetoje olvassa és iktatja.

12.2. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetSje ir ald és
14t el krbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabalynak megfelelden az dvoda vezetdje az iktatékdnyvben
iktatészdmmal l4tja el. Az 6voda iktatasi rendszere évente 0jrakezd6dd sorszdmos
rendszerrel mikddik. Az 6voda vezetdje az év utolsé munkanapjén az iktatokdnyvet a
felhaszndlt utols6 sorszamot kovetGen aldhOzassal, a korbélyegzével és az
intézményvezetd alafrasival zarja le.

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

Az iktatékonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattirolasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyokban, a Selejtezési és
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.
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