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I. Az SZMSZ torvényi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

késziilt:

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2012. évi CXXIV torvény a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény modositasarol

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé térvény
végrehajtasarél (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatirdl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

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

2011. évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél ¢és az
informaciészabadsagrél

335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1995. évi LXVI. tdrvény a koziratokrdl. A kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény.

A gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolé 149/1997.
(IX.10.) korményrendelet.

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Az éllamhdaztartasi torvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet modositasardl

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

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

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

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



veédelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

* 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

e 2012, évil. tdrvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

* 2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyvr6l (megbizisi jogviszony)

* 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalydjardl

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

 Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv 6vodak szémira

II. A Szervezeti és Miikédési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
térvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 10 életpalydjardl, az ahhoz tartozd 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajardl szole 2023, évi LII torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza
¢és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
miikddésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal més hatdskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjiban rogzitett cél és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

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

Az intézmény munkdéjat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €s e szabdalyzat alapjén végzi.
Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatédlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allékra.

A szabilyzatot az igazgatd késziti a nevelotestiilet bevondsdval, majd beny(ijtis utdn a

fenntart6 hagyja jova a benyijtast kévets 30 napon beliil.

2.1. Az SZMSZ idébeli hatilya
- A szabilyzat az intézmény nevel6testiiletének elfogaddsa utdn az intézmény

fenntart6janak jovahagyasaval vélik érvényessé, és hatirozatlan id6re szol.



2.2 Az SZMSZ személyi hatalya, kiterjedési jogkore:
az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége
- sziildi, torvényes képviseldi kozdsség
- nevel&testiilet
- intézményvezetd €s vezetO-helyettes
alkalmazotti kdzdsség

- intézménnyel nem jogviszonyban allok, de az intézmény teriiletén munkat végzok

2.3. Az SZMSZ. teriileti hatilya:
dvoda

- konyha

altalénos iskolai talalékonyha
24. Az intézmény adatai

» Neve: Ludényhaldszi Mesekert Ovoda
OM azonosito: 202099
P Székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 0t 10,
Tel.: 06 32/456-005
Email: ludany.ovoda@gergihalo.hu
- Telephelye: Réday Gedeon Altaldnos Iskolai Talalékonyha, 3188 Ludéanyhalszi,
Rakéczi at 119.

» Tipusa: K6znevelési intézmény, Ovoda

P Az alapité okiratban megfogalmazott kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése haroméves kortol a tankdtelezettség kezdetéig.

A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1990. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Ludanyhalaszi K6zségi Onkorményzat

3188 Ludanyhaldszi, Rdko6czi 0t 69.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:



Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- &vodai nevelés

- iskolai oktatasra elokészité foglalkozas

- sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatisa

- oOvodai integracios foglalkozas

gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az Ovodai ellatottak,

altalanos iskolds gyermekek, pedagégusok és mds munkavallalok részére a

koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth Gt 10. szdm alatti székhelyén,

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

telephelyén

- szocialis étkezés biztositasa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth Gt

10. szdm alatti székhelyén

- vendégétkeztetés biztositasa a kbltségvetési szerv 3188 Ludinyhaldszi, Kossuth dt

10. szam alatti szé€khelyén

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

Kormdnyzati funkcidszdm

Kormanyzati funkcio megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitk3dtetési feladatai

4. | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. | 107051 Szocidlis étkeztetés




A koltsépvetési szerv szervezete €s mikddese:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetbje a

pedagdégusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LI térvény, valamint a pedagdgusok 0j
életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras atjan keriil kivalasztasra, €s a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott id6tartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezet6jét Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkaltat6i jogokat Ludényhalaszi kézség Poigdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdégusok 1j
életpalyajrdl alapjan)

e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

* megbizdsos jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjén)

A koltségvetési szerv_szervezeti felépitési és mikodése: Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda

Szervezeti és miikédési szabalyzata rogziti.

Az koltségvetési szerv illetékessége, mikodési kore: Ludanyhalaszi kézigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: A koltségvetési szerv szabad

kapacitdsanak hasznositidsa érdekében korldtozott mértékben villalkozasi tevékenységet
folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbsl fakadd
kotelezetiségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizdrdlag a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet
ki. Vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevétel az éves kdltségvetési fo Osszegének

legfeljebb 10%-ig terjedhet.

Az alapitd okirat szama: LUD/601-2/2026
Kelte: 2026. aprilis 02.



P> Az 6voda fenntartéjanak neve, cime, telefonszama:

Ludényhaldszi Kézségi Onkorméanyzat

3188 Ludényhalaszi, Rakéczi Gt 69.

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

Az intézmény 6nélléan miiksdo koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
A Ludényhalaszi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (3188 Ludanyhaldszi, Rakéczi ut 69.)
latja el.
P> A gyermekcsoportok szama: 2
» Befogaddképessége: 50 6

Az 6voda 6ndllé jogi személy. Az intézmény Onalléan miikddd koltségvetési szerv.
Eléirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori Snkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az &nkormanyzat képvisel6-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.5. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabilyok:

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szolo 2023, évi

LII. torvény végrehajtasardl.

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélé térvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérdl és a
névhasznalatarél

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

363/2012. (XII. 17.) Kormany rendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjardl
137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl sz6lé
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet médositasardl



o 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének
iranyelvérd!

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatdsagrol

e 1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (kdzalkalmazotti jogviszony)

* 138/1992. (X. 8.) Kormany rendelet a kozalkalmazottakr6l sz6lé 1992, évi XXXIII.
térvény végrehajtisardl kdzoktatasi intézményekben

e 2013. évi V. toérvény a Polgéri Torvénykdnyvrél (megbizasi jogviszony)

2.6. Az intézmény milkddését meghatirozé doknumentumok:
* Alapitd okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Munkaterv
e Hazirend
¢ Pedagdgiai Program
¢ Tovéabbképzési program
s Gyakornoki szabalyzat

2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozo egyéb, a mindenkori térvényi elirasoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

* Munkakéri leirasok

e Adatvédelmi szabalyzat

¢ Munkavédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabélyzat

¢ Iratkezelési szabalyzat

o Egyilittmiikddési megéallapodasok

2.8. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas
Az intézmény gazdalkodasi szempontbdl részben ©6néllé koltségvetési szerv, 6nalld
munkaltatéi jogkodrrel. Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol részjogkdrrel rendetkez6 koltségvetési szerv.
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Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
A korbélyegzot az igazgatd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aldirasi joggal az igazgaté rendelkezik.
A hosszlbélyegz0t: * az igazgatd
* a7 élelmezésvezetd
* az 6vodapedagbgusok hasznalhatjak.
- A bélyegzbket az irodaban elzarva kell tartani.

- A bélyegzit eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

A kiadményozas szabalyai
Az évoda kiadményozasi joga az igazgatot illeti meg.
Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult, azonnali intézkedést igényl,
rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan a meghatalmazott
6vodapedagogus is gyakorolhatja.
Az itruhizott jog gyakorldjanak az alairas elétt az igazgatét tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé:

Korbélyegzo:

Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatisi dgazat irdnyitisi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus
alairast az évodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papiralapi masolatit:
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* Intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

* Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP-jelentés.

o Alkalmazottak és gyermekek listdja {oktober 1-jei dllapot)

Az elektronikus tGton eldallitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem

sziikséges.

II1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Odvoddban 1évé dllashelyek szamat minden évben Ludanyhaldszi Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete szabilyozza az igazgato javaslata alapjan, az adott év
kaltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az
iranyitd szerv altal jovahagyott kdltségvetési rendeletben keriil meghatarozésra.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanil azt az alapelvet
érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasidgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtadsdban részt vesznek az pedagdgusok és a sziildk.
Ludényhaldszi Kézség Onkorményzata a szocialis igazgatisrol és szocialis ellatisokrd!
szO0lé 1993. évi II. torvény, valamint a személyes gondoskodast nydjto szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan mikodteti a konyhat. A Konyha feladata alapvetten a telepiilés
kézigazgatasi teriiletén 1év6 oktatasi-nevelési intézmények, szocialis ellatasok, valamint
egyéb kiilsé igénybe vevok részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozott az étkezés

biztositasa.
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A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok

tartalmazzik.

Intézményi illashelyek
Koznevelési foglalkoztatottak [étszdma: 8 f6
- Igazgatd: 116
- Pedagdgus 1étszam: 4 6
Pedagogiai asszisztens: 2 6 (csoportonként 1 £6)
- Dajka létszdm: 2 f6 (csoportonként 1 £6)

Kozalkalmazottak létszdma: 7 f8

- FElelmezésvezet: 1 £6

- Szakdcs: 4 f6 (1 f6 4 éraban foglalkoztatott)
- Konyhai kisegitd: 2 f6

Munka torvénykényve alapjan foglalkoztatott: 1£8
-Takarito, kisegitd: 116

Szervezeti felépités

Ludéanyhaldszi Kdzség Onkormanyzatanak
Képviseltestiilete

Elelmezésvezets

115

Ovodapedagégus
3o

edagogiai asszisztens ajka Takarits
215 2 f6 116

Szakics Konyhai kisegitd|
418 2 19
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3.1. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Az intézmény harom egységre tagozddik:
a) Gazdasagi egység
b) Szakmai egység,
¢) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdasagi, munkaligyi és miiszaki feladatok ellatdsat a Ludanyhaldszi Kozségi

Onkormanyzat (3188 Ludényhalaszi, Rakéczi it 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein beliil 6nalld szakmai egységben mikddik az 6vodai

nevelés, ellatas.

3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhén és az Altaldnos iskolai
Talalokonyhan torténik a  gyermekétkeztetés, intézményen kiviili  sziinidei
gyermekéikezietés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés

ellatasa.

3.2, Az intézmény-vezetés
Igazgaté

Az 6voda é€lén az igazgatd all, magasabb beosztist kéznevelési foglalkoztatott,
akit a Képviseld-testiilet — nyilvanos palydzat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz
meg. A vezetdi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé fels6foka
végzettség, intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogit a
Képviselo-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a
polgarmester gyakorolja. Az igazgaté felelos az intézmény szakszerli €s tGrvényes
miiktdéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvillalast,
munkaltatoi €s alairasi jogkordket, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden
olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az igazgatd egyszemélyi

felelosséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabdlyok maradéktalan
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figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra harulé feladatokat. Az
igazgaténak az intézmény vezetésében fennailé feleldsségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtisi rendeletei hatarozzak meg. Felel6ssége
kiterjed a munkakdri lefrisban taldlhaté feladatkorokre. Irisbeli beszdmolési
kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kvetden a szakmai munkardl, a
miikddés helyzetérbl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korii
képviselete soran. Képviseleti jogkorét 4truhdzhatja az igazgatohelyettesre és

meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kizalkalmazottak felett

a munkaltatoi jogokat:

- dvodapedagdgusok
- neveldmunkit segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens
- konyhai dolgozék: élelmezésvezetd, szakdcsok, konyhai kisegitok

33. Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. t6rvény 75.8 alapjdn az igazgatd felelOssé

(1) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerll és térvényes milkdéséért, fenntarté 4ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — onallé koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdilkodasiért,

b) 6nalls koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kiznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c)dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtisi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabély nem
utal mas hataskdrébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelést-oktatasi intézmény igazgatéja felel

a) a pedagbgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéseert és ellendrzéséért,
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d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséert,

fla gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdéznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikddésért,

1) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésédrt,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatdsaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol. Tovabba
az Nkt 69. § (1) jogszabilya alapjan: A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerii és tSrvényes miikodéséért, fenntartd 4ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallé koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdilkodaséért,

c)dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskdrébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé kaltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositdsaért,

¢) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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f) a gyermek- ¢és iffisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzbrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordindlasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h)az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelOzéséért,

) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatisaért.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e akozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyito szerv altal meghatarozott kdvetelmeényeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig, az ecredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

* ahaszndlatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorldsaért

# abels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mitkdtetéséért, fejlesztéséért

» a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért €s hitelességéert

* az intézményi szdmviteli rendért

Az intézmény képviseldjeként torténd eljiris rendje, hatiaskordk atruhazasa

Az igazgaté a képviselet jogkOrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem rendelkezik.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az el nem halaszthatd ligyek intézését az altala
megbizott 6vodapedagdgus latja el.

Az O6vodavezetd kizarélagos hataskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

17



IV. A miikddés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatirozza meg, amit a
munkatervben régzitenek. A munkatervhez ki kell kémi az ovodai sziiléi szervezet
(kdzOsség) véleményét.

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

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart. Télen, Kardcsony €s
Ujév kozotti napokon, valamint nyiron /jinius 1. és augusztus 31. kozétt/ az 6voda
legalabb két hétig zarva tart, a fenntart6 altal engedélyezett id6szakban. A nyéri zérdsrél a
sziilbket az évodaban februér 15-ig tajékoztatni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznil fel, melyrdl a sziildk a
jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
el6tt). Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

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

sziiléi értekezleten ismertetni kell.

4.2. A nyitva tartis rendje

Az évoda a nevelési évben hétf5tél péntekig 6 3 oratdl 16 2 sraig tart nyitva,

A szokésos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt a fenntartd adhat, és az 6voda
vezetbje rendeli el a valtoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartastol vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsdkken, a teljes nyitva tartds

alatt §ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi €letének részletes szabalyozésa a napirendben taldlhats. A
napirend {8 irdnyvonaldt a nevelStestillet alakitja ki, az &vodapedagdgusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, id6jards, stb. fliggvényében). A napirend f6
vonaldnak betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa érdekében és a
gyermekek biztonsg érzetének megtartdsa miatt sziikséges. A sziild kdtelessége, hogy a
Hazirendnek megfelel6en a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda napirendjéhez
igazodjon, hogy ne zavarja a t&bbi gyereket sem a tevékenységekben és & maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziillék kotelesek a Héazirendben meghatarozottak
szerint legkésdbb 8:30-ig Gvodaba hozni a gyermekiiket.

6:30-16:30 kozott a bejarati ajtot biztonsigi okokbdl zérjuk.

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak munkarendjét

szabalyozza.

A vezetd intézménvben vald benntartézkoddsénak rendje

Az 6voda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat.

Az igazgaté benntartézkoddsa a munkarendjéhez igazodik, tdvozaskor a megbizott
pedagdgus felel a miksdés rendjéért.

Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a miikodéssel, a gyermekek biztonsiganak
megovasaval Gsszefliggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzads vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté folyamatos
benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

P Az ovodapedagépgusok intézményben tartdzkoddsanak rendje
Az intézmény nyitvatartdsanak idején felelés ovodapedagbgusnak kell tart6zkodni az

intézményben. Az igazgatd tavollétében az altala kijelolt dvodapedagdgus intézkedik az
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azonnali dontést igénylé ligyekben. Egylittes akadalyoztatasuk esetén az 6vodaban a

vezetd altal kijelolt pedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld tigyekben.

P Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogillasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleld

részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lé6 munkakdri
leirasban kapja meg. A munkakdri leirdsok az SZMSZ fliggelékében talalhatoak.

A munkakdri leirdsokat az igazgatd késziti el.

Az Gvodapedagdgusok munkarendjét a vezeté éllapitja meg az intézmény zavartalan

miikddésének érdekeit figyelembe véve.

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel @ munkakezdés eldtt a munka felvételére
alkalmas dllapotban megjelenni az intézményben. Az 6vodapedagégusok munkaideje heti
40 o6ra, amely a kotelezd O6rdkbol és a neveldbmunkaval vagy gyermekekkel a
szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggé feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bsl 4ll. A kotelezd orik szamit jogszabdly hatirozza meg. Ovodapedagdgusok
kotelezd 6raszama: 32 6ra, igazgato koételezd oraszédma: az oktéber 1-jei gyermeklétszam
fliggvényében valtozhat (10, vagy 12 éra). Az intézményben dolgozé munkavéallalék napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven a munkaidé nyilvantartist, az
érkezés ¢€s tavozas pontos idejét. A munkaidé-nyilvantartas dokumentumait az 6voda

egyéb dokumentumainak tarolasi szabalyai szerint kell kezelni.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kdtetlen,

c) nevelb-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatottra, valamint a
pedagégiai szakmai szolgaltatist nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt
tanodrak, foglalkozadsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a

kotétt munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
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felhaszndlasi munkaidé), a munkaidd 79. § (1} bekezdés a) pontja szerinti részét a
munk4éltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkaltaté osztja be. Az éves munkatervben régzitett feladatok
elvégzése (linnepségek, rendezvények, kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilékkel t6rténd programok, stb.} a pedagdgus kotelezd orajanak letéltése utani iddszakra
is eshet.

P Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tivolmaradds

Az alkalmazott munkabdl valé tdvolmaradasat és annak okat a térvényi eldirasoknak
megfelelen koteles bejelenteni. A dolgozok évi rendes szabadsigét a jogszabalyokban
rogzitetteknek megfelelden kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes szabadsiginak
kiaddsat (20/2012. EMMI (VIIL 28.)) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet
10.§ és 11.§) szabalyozza.

A rendkiviili tivolmaradést és annak okat a lehetd legrovidebb idén beliil kételes jelenteni
az intézmény vezetOjének.

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

Az intézményben a szabadsag nyilvén tartasért az igazgaté a felelds.

Prébaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap probaidd

megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijel6lés nélkiil a 3 hoénap prébaidé a

torvényes. A probaidé alatt a kdznevelési foglaikoztatotti jogviszonyt vagy kéznevelési

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

Gyakormoki id6
Gyakornoki idéként a foglalkoztatisi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott

kétéves idoszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki

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

ktzd1ni.
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4.4. A nevelétestiilet milkodésének rendje

Nkt: . Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kz8ssége.” A nevelbtestillet az intézmény pedagégusainak
kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarél,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarél,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyamdn rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevelbtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az dvoda vezetdje hivja Issze.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.”

A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1} A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
évodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt tdrzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos
nevelési igenyli

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

a) neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

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

b) a kiildnleges bandsmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyégypedagogussal, kondukiorral vagy a nevelést, oktatdst segitd
més

szakemberekkel, a hitranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkézasét elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéntartsa a tehetséges tanulékat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmitkddés
magatartasi

szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatisara,

€) egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

H...

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

lehetséges erdfeszitést: felvildgositissal, a munka- és balesetvédelmi elirasok
betartasaval és

betartatiséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonéasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és
Jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és viltozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunk4jat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanul6k tevékenységét,

3 -

k) részt vegyen a szdmara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

1) tanitvanyai palyaorientici6jat, aktiv szakmai életitra tértén6 felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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o) hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanisitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjdn munkatérsaival és mas intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatési intézmény, t6bbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az
ovoda, az altalinos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatist végzé iskola, a kollégium, a hat €s
nyole évfolyammal miik3dé gimnazium vagy a szakgimnazium &tédik-nyolcadik
évfolyamadn az intézmény — beleértve az ilyen kznevelési alapfeladatot ellatd tébbeélua
intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld
sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan az

(1b)«{1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az elokészitésitkkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatasainak megfelelden, sajéat
médszerei és a munkakdzisség-vezetod altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak$z8sség dltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet Altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozdsokon a médszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, méjusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szdban ismerteti a sziilékkel a fogadddra keretein beliil,

- kiilénds gondot fordit a hétranyos helyzetii gyermekek felzdrkoztatisara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzEékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjidban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapesolatos
feladatokat (krnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja,

- adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
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folyamatosan fejleszti,
- anapi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabilyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagégusok adminiszirativ teendéi:

- minden foglalkozésat a csoportnaploban elbre, ellendrizhetden tervezi,

- a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentilja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (1atas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi, erk&lcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

- a statisztikakat hataridére elkésziti,

- a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciék megismerésérél,
gyermek épiiletbdl valé kivitelének engedélyezésérél, sziirévizsgalatokon valé
részvételrdl és minden olyan dvodai, dontéshez, amelyb6l a sziilére fizetési kételezettség
harul,

- a sziiléi értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

- elokésziti a szlikséges szakvéleményt

- hasznélja az aktualisan eldirt, illetve a nevelbtestiilet altal valasztott felilleteket.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t&bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal,

egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii szotsbbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A
nevel6testitlet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell &sszehivni,

Rendkiviili neveldtestilleti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a

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

A nevelGtestitleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* a jelenlévik nevét

= az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* a javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

» a hatdrozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat rogzité alairt jelenléti ivet.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozdk feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kdtelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd

Onértékelés formajaban.

A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozdk koziossége (NOKS dolgozék)

Felettiik az altalinos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkdorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az igazgatd.

- pedagdgiai asszisztensek,

- dajkak,

Pedagodgiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 6ra, a munkakdri leiras szerint.
Feladata:

- Segiti az intézményben foly6 pedagogiai munkat a pedagdgus utmutatisa alapjan.

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

Gondoskodik a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

Segiti az dvodapedagdgus iranyitdsa alapjin a csoportban foly6 pedagégiai munkét, az
eszkOzbket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézkddésében, az udvari

rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A déluténi pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagdgus Gtmutatisa alapjin
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elékésziti azokat a kévetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasédnal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 5nalléan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendbket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival,

kommunikaciés €s beszédmintdjdval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésira jutott

pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirasban taldlhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Dajka
Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsiban a kémyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellitja a kidrnyezetgondozisi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyuijt.

Megteremti a biztonsdgos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasiban, §ltztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasiban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikédik, segit az ételek
kiosztisaban, az edények leszedésében.

Munkakdri leirdsanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok eldkészitésében
kézremiikddik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.
Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

- Kiilén foglalkozédsok, sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikacios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott
pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeki6dd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkdrre, tovabba a csoport

eszkizeivel a leltar szerint elszamol.

4.5. Sziiléi Szervezet
A sziilék a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6kkel térténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a
jelen szabalyzatban meghatérozott eseteken til a héazirend is tartalmazza. Az 6voda
vezetdje a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az dvodapedagbgus a sziildi szervezet képviseldjének szilkség szerint ad tijékoztatast.
A sziil6i szervezet

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

* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

«  képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

« nevelbtestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
* apedagdgiai program elfogadédsakor
+ az SZMSZ elfogadasakor
* a hazirend elfogadésakor

+ amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozisiban)
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V. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

5.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvanossiga
> Az intézmény alapvetd dokumentumai:
- az 6voda Pedagébgiai programja

az SZMSZ

a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvinosak, azaz minden érdekl6dd szdmdara hozzéaférhetdek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekldédok az
intézménybdl nem vihettk ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatdsinak modjat a
dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tijékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tajékoztatast kapnak az

dvoda nevelési programjéardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

5.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érdeklddének rendelkezésre
kell bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsé
ellendrzési tervbdl kiteles az O6voda vezetdje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

Az 6voda a hitrinyos helyzetii gyermekek szdmdra 6vodai fejleszté programot szervez. A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat, a szocialis héatranyok enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységet, az
egylittmiikddések kialakitisat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 4vodai
nevelése soran a sziildket tdmogatjdk, és a gyermekek szédmara szolgaltatisokat

biztositanak.
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V1. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az
6vodaba jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitdsardl az érvényes jogszabilyok
figyelembevételével az intézmény vezetGje dént. Elutasitisra abban az esetben keriilhet
sor, ha az 6voddba jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehetdk

létszamat, illetve a gyermek nem helyi lakos.

6.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepek és megemlékezések a pedagdgiai programban leirtak €s az éves munkaterv
alapjan torténnek. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosdket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jo

hirmevének megodrzése az 6vodai kézosség minden tagjdnak kotelessége.

Unnepeink: Mikul4s, Karicsony, Farsang, Mércius 15., Anyak napja, Evzar6, Gyereknap.
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az évodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossdgaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kételessége az iinnepi késziilddésben és az linneplésben részt

venni, az alkalomhoz il16 6ltézékben.

Fotdzas rendje
A gyermekekrél készitett fotokat az Ovoda honlapjara tehetjiik fel a sziilé irasbeli

hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, dvodan kiviili 6voda éltal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepl6k beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.
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6.2. A gyermekek tivolmaraddsinak, mulasztisanak igazolisira vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres évodaba jardsa kételezd attol a nevelési évtBl kezd6dden, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket,

A csoportvezetd 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztdsi naplét. A gyermekek
igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az intézmény vezetSjének, ha az
igazolatlan hidnyzds mériéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a
Hézirendben lefektetett szabdlyozdsnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti hidnyzés

utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagdgus!

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

megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziildk.

VII. Kapcsolattartis rendje

7.1. Az 6vodapedagégusok és a sziildi kizbsség kozitti kapcesolattartas rendje
Sziikséges, hogy a sziilék megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programiat.

A sziildk jogos igénye, hogy a gyermekilk dvodai életérdl, képességei fejlédésérsl
rendszeres felvildgositdst kapjanak, ezért a sziildk tajékoztatdsira kiemelt gondot
forditunk.

Kivénatos, hogy a csoportvezetd 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjédba jaré gyerekek
csaladi hétterét, valamint j6 &voné és sziild kapcsolat j6jjon létre, amely jelentds
tamogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatrozott szdmi sziilsi
értekezletet tartunk és sziikség szerint /a gyermekekkel tSltendd idén kiviill/ megbeszélést

a sziilokkel.
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7.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, a Ludanyhaldszi Kozségi
Onkormanyzattal.

Ezen kivil feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben valamint a
hatékonysdg fokozédsdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel:
ovodakkal, dltalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel, nevelési
tanacsadoval, specidlis képességeket vizsgdlé szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, véddnd/, gyermekjoléti szolgélattal. Az intézmény képviselete az

intézmeényvezetd jogkore és feladata.

VIIL A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje, teljesitményértékelés (Tli‘.R)1

A TER:
- aszempontrendszer tampontot nyujt,
- komplex,

O6sztdndz,

- visszajelzést nydjt az érintettnek,

- anyagi elismerés részesiilhet a kiemelked$ dolgozd.

Az ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az igazgatd és a vezetbség tagjai
feleldsek. Az értékelés épiiletenként belsd ellendrzési terv szerint torténik.

Szerepldi: értékelends személy, értékeld vezetd(k), kozremikodo(k).

8/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagdégusok teljesitményértékelésérdl 4.§ (5) “A
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozasanak,
teljesiilésiik nyomon k&vetésének és mérésének részletes modszertanat €és szakmai
szabalyait a k&znevelésért felelés miniszter a teljesitmeényértékelési idoszak kezdetét
megelézd julius 31-ig a Paétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal mikddtetett
honlapon teszi k6zzé. (legkésobb 2024.06.10-ig)”

! https://www.oktatas.hu/pub_bin/dioad/kozoktatas/ped TER/TER tajekoziato OH 2024.pdf alapjan
kidolgozva
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A pedagégus TER értékelés szempontrendszere:
Személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozésa és értékelése: 3x8 pont, §sszesen legfeljebb 24 pont;
- Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjdn — ebb8]l 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatarozhaté meg. Pedag6gusnal a 7 értékelt teriilet
osszesen legfeljebb 76 pont.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé NOKS-os TER

értékelés szempontrendszere:

- Személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatérozdsa és értékelése: 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
Munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjed) értékelése 7 szempont alapjidn — ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatarozhaté meg. NOKS-osnal a 7 értékelt teriilet

Osszesen legfeljebb 76 pont.

Személyre szabott teljesitménycélok:

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatdrozott c€l) jelenitik

meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdégus sajat magival szemben tdmasztott

fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelslt célok illeszkedjenek:

- az intézmény pedagégiai programjéban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szereplé célokhoz;

- az adott pedagégus elézd teljesitményértékelésben, illetve kiilsd értékelésben
{amennyiben volt ilyen) meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.

A teljesitménycélok  magukban foglalhatnak az  alapfeladatként  elvégzett

tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolédd

elemeket is.

A pedagbgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jévahagyasa az igazgatd

feladata.
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A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatirozott cél) az igazgatd
(vagy fBigazgaté) esetében a fenntartoval kozdsen kell meghatirozni, illetve annak
jovahagyasa fenntartéi feladat.
Az igazgatohelyettes — tovabba amennyiben relevans — tagintézmény-igazgaté személyre
szabott teljesitménycéljait az igazgatdval kozosen kell meghatirozni, illetve annak
jovahagydasa igazgat6i feladat.
Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
az intézményi tanfeliigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
- afenntartoval kdzdsen meghatdrozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;
a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyézatban foglaltakhoz, — ha van ilyen — illetve a
fenntartd irisban régzitett elvarasaihoz;
az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6é problémaés

teriiletek fejlesztéséhez.

A célok az OviKréta TER csempéje alatt régzitendéek pedagdgus esetén adott nevelési év
szeptember 15-ig, vezetd esetében augusztus 31-ig. A célt pedagdgus és vezetdségi tagok
esetében az igazgatd hagyja jova, igazgato esetében a fenntartd hagyja jova.
Elutasitas esetén kdtelezd az indoklas.
Az értékelést minden érintettre vonatkozdan augusztus 15-ig le kell bonyolitani.
A célok meghatirozasakor az intézmény bels6 teljesitményértékelését szabalyozd
intézményi dokumentumban azt is objektivan régziteni kell, hogy a teljesitménycélonként
elérhetd maximalisan pontb6l milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.
Az értékelés 8 pontjabol:

8 pont - teljes mértékben megvaldsult

6 pont- tSbbségében megvalosult

4 pont - félig megvalosul

2 pont - kevésbé valosult meg

0 pont - nem valésult meg
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Az értékelés soran figyelembe vehetiek a sziiléi kérddivek.

Az értékelés az eredménye szerint:
a) kiemelkedd teljesitményszintii 80% vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintli 50% vagy afeletti és 80% alatti,
¢) fejlesztendd teljesitményszintli 50% alatti.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését
kévetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

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

Az ériékeld vezetd a teljesitményértckelést kovetden a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

8.1. Egyéb szakmai és miikddési feladat ellenérzések

Az 6vodai nevelés belsd ellenérzési rendjét, hatékony miik5dését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belsé ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az 6vodavezetd sziikség szerint eseti ellenérzéseket is elrendelhet.

» A nevel6 munka bels6 ellendrzésére jogosult:
- intézményvezetd
P A belsb ellenbrzés mbdszerei:
beszélgetés
- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan
- megfigyelés
- kikérdezés
szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
- Onértékelés

- ovodai dokumentacio elemzése
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A TER milkodtetésén kivill a vezetdség feladata az egyéb ellendrzések elvégzése is.

Ennek célja:

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajinak jogszerii (a jogszabalyok, az orszigos
ovodai program, valamint az 6voda pedagégiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonyséagat,
figyelemmel kisérje az intézmény zavartalan miik6désének feltételeit,

feltarja az eléforduld hibakat.

Az ellenérzés kiterjed: munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének mddjdra,

mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, a miikddési feltételek

vizsgalatara.
Fajtai:

e tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerien, a problémék feltirdsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:

» A helyi pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

® A pedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultiraja.

o A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elbzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott médszerek.,

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszieletben tartasa.

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevelémunkahoz kapcsolodé adminisztracio pontossaga.

® Munkakéri leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellenérzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenbrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd ellendrizheti a szabalyzatokkal kapcsolatos teendéket, a Pedagdgiai program

alkalmazasit, a pedagdgiai dokumenticidkat, a csoportmunkéat, az iskolaérettség
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megfigyelését, az Unnepek lebonyolitdsat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i
értekezletek megtartdsat, az Ovoda-iskola kapcsolattartdsit, a Pedagdgiai program
alkalmazasat, szakmai napok elékészitését, az SZMSZ és egyéb intézményi szabalyzatok

betartdsat, a munkak®ori leirds elvégzését, a munkafegyelmet.

IX. A Jétesitmények és helyiségek bels6 hasznalati rendje

9.1. Altaldnos szabélyok

P Az intézmény telies teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodok kotelesek:

- akozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni
- atilz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendSrséget és az dvoda vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznélatba
vétel ideje alatt a felelds. A berendezési tirgyakat, eszkdzdket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az épliletbdl kivinni,

A dolgozék katelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

P Az épiilet haszndlati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kittizni.
Az Ovodadpiilet nyitdsat és zardsat a dajkdk és rendkiviili esetben a délutdnos 6véné
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakori lefrasukban részletezett szabalyok szerint. Aki
zérja az épiiletet, az kételes ellendrizni az alabbiakat:

kozlekedési utak szabadon hagyésat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

az ablakok zart allapotat

» Az 6voda helyiségeinek a hasznélatara vonatkozo szabilyok
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A gyermekek az 6voda helyiségeit, Iétesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallaldst.

A sziilék a gyermekeikkel a folyoson /6it6z6/ tartdzkodhatnak. A sziilékre vonatkozd

intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

P Az udvar hasznalati rendje

Az dvoda udvaran az 6vodas gyermekek csak 6véndi felligyelettel tartézkodhatnak /az ott
1évo jatékokat, létesitményeket csak 6vonoi feliigyelettel hasznalhatjak/. Az 6voda udvara
nem nyilvanos jatszotér, az Ovoddval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek nem

hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény éltal szervezett csaladi rendezvények.

P Az dvodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban

az ¢vodaval

Az 6voda teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartézkodhat. Az
ovodaba belépo idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatis az 6vodavezetd €s a
latogaté megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. Az 6vodai csoportok és
foglalkozasok litogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi. Szilldi
latogatdsra a csoportszobaban a csoportvezetté pedagdgussal elGzetesen egyeztetett

idopontban kertithet sor.

X. A szabailytalansiagok kezelésének eljarisrendje

Az allamhaztartas miikédési rendjérol szolo 217/1988. (XI1.30.) sz. Kormany rendelet
145/A § (5). bekezdése alapjan, a szabalytalansag, valamely létez6 szabdlytdl:

¢ jogszabalyi rendelkezéstél,

¢ helyi rendelettdl,

* egyéb belsd szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adédhat:
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* nem megfeleld cselekménybdl,
¢  mulasztiasbol,

¢ hianyossagbdl.

Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan:

® 3 biintetd-,
e szabalysértési,

o  Lartéritési, illetve

¢ fegyelmi eljards meginditasa adhat okot.

teriiletén

Feladatok a szabalytalansigok észlelése esetén, ha a miikddés barmel

szabélytalansdg meriil fel:

e a szabdlytalansdgot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intézmény

vezetdjének,
* az intézményvezetd, ha szabilytalansagot vagy annak gyanujat észleli kateles errdl a

feltigyeleti szerv vezet§jét haladéktalanul tajékoztatni.

XL Ové-védé rendelkezések

11.1. Altalénos rendelkezések

¢ Az 6voda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartaméra all fenn.

* Az 6voda minden dolgozdjinak alapvett feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szitkséges intézkedéseket megtegye. Ennek rigzitése kotelez a csoportnapléban.

e Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a Thzvédelmi és a Munkavédelmi
Szabélyzatban foglalt rendelkezéseket valamint, az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat dltal meghatarozott szabalyokat.

* Az ovoda minden dolgozdjénak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgilattal kell

rendelkeznie
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11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

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

A védénd esetenként tisztasdgi szemlét tart a gyermekek korében. Az 6voda dolgozéi
kotelesek a véddéndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgélatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

véddnd nyugodt munkavégzését biztositani.

11.3. Az é6voda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségilk védelmére vonatkozé elbirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvirhaté magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az dvonbk a csoportnaploban kételesek dokumentalni.

A Dbalesetveszélyes koriilményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rdgzitetteknek
megfeleléen kell elintézni.

Minden dvodapedag6gus felelés a csoportjdba jaré gyermekek egészségének és testi

épségének megdvasaért.

11.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodidban gyermekvédelmi
felelds miikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzet(, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatasdval, helyzetiik szakszerli megoldasdval gyermekvédelmi szervek
segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felel§s altal kteles jelezni a Gyermekj6léti Szolgalat felé.
11.5. Rendkiviili esemény, bombariadd, sth. esetére meghatarozott szabalyok

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

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
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gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
¢ atiizzel, a robbantassal térténd fenyegetés, stb.
Az 6évoda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kazvetlenfelettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérd] az
igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény igazgatdjat,

¢ az intézmény fenntartojat,

tiiz esetén a tlizoltésdgot (112),

robbantéssal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentdket (112),

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharité szerveket (112), ha ezt az igazgat6 szilkségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajitos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriad6
terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté terv alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz

beosztott alkalmazoit a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kvetkezékre:
¢ Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
* A Kkilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épilletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara,

hogy meg tudjon gyd6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
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épiiletben.
* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

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

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélveztetett éEpiilet

kiliritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokr6l:

- aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrisardl
- avizszerzési helyek szabadda tételérd
- az els6segélynyijtis megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitod szervek (rendérség, tlzoltésag, tlizszerészek
sth.) fogadasaroél.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy
az iltala kijelslt dolgozdnak tajékoziatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamardl, életkorarol

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirol, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)

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

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezet$jének utasitisait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

Az intézményre ¢s dolgozdira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A thiz és robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi
szabélyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadé Terv” cimii dokumentum tartalmazza.
Az épliletek kiiiritését a Tilizriadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabalyzatban és a Tizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kételezé érvényliek.
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A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadé Terv az épiiletek irod4jaban megtaldlhatoak.

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 esctben legalabb két dvodapedagdgus

¢s egy dajka alkalmazottal torténik.

XII. Az iratkezelés szabdalyai, iigyvitel
Nkt.43.§ (1) és 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

12,1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezet$jének kell atadni. Az intézménybe
beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- 6voda vezetje
ovodavezetb-helyettes
- megbizdi levéllel rendelkezd dolgozo

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezet6je olvassa és iktatja.

12.2. Iktatis, az iratok nyilviantartisba vétele

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

Az dtnézett iratokat a jogszabalynak megfelelen az 6voda vezetbje az iktatokdnyvben
iktatészdmmal litja el. Az 6voda iktatdsi rendszere évente Gjrakezdd3dd sorszdmos
rendszerre]l miikédik. Az 6voda vezetGje az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a
felhasznalt utolsé sorszdmot kovetden aldhlizdssal, a korbélyegzdvel és az
intézményvezetd aldirdsaval zarja le,

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

Az iktatokdnyvek nem selejtezhetok,

A hivatalos iratok irattdroldsat €s sclejtezését a hatilyos jogszabalyokban, a Selejtezési és

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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12.3. Az évoda irattiri terve [20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.sz. meliéklete
alapjan]
P> Vezetési, igazgatisi és személyi ligyek
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek nem selejtezhetok
Személyzeti, bér- és munkaligy 50 év
Munkavédelmi, TGzvédelmi, Balesetvédelmi, Baleseti Jegyzkonyv 10 év
Fenntartoi iranyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megéllapodisok, birdsigi, dllamigazgatasi ligyek 10 év
Polgéari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikk 5 év
Panasziigyek 5 év
P Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetok
Felvétel, atvétel 10 év
Csoportnapldk 5 év
Pedagogiai szolgaltatas 5 év
Sziil6i kdzdsség szervezése, mikodése 5 év
Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
Gyermek- és ifjisagvédelem 3 év
P Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid6 nélkiili
Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamoldk 5 év

Gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5 év

12.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos ligyben csak a vezetd, illetve bizonyos figyekben a helyettes vagy
a kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkozé feljegyzésekbe valé betekintés a sziildknek akkor lehetséges, haa

gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.
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Az intézménnyel nem jogviszonyban allok szamara felvilagositis kizérélag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhat6. Személyre sz4616 adatok dtadasa

— hivatalos szerveknek — csak irdsos megkeresésre torténhet.

» A dohanyzas szabdlyai az intézményben

Az 6voda terliletén és a bejérattél az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohdnyz4s!
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XIII. Az intézményben alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

Az Gvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskSnyvvel rendelkezd munkavéllald
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
- Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy
kotelessége: ¢ a kozos tulajdont védeni
+ a berendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni
4 az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni
¢ az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
4 a tiiz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni

¢ a munka- ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani

13.1. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. Alacsony gyermeklétszam mellett — gazdasagi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoportdsszevondssal torténhet a helyettesités.

13.2. Telefon hasznilata
Az intézmény telefonjat magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Mobiltelefon haszndlata a csoportszobaban a gyermekek kézott TILOS!

13.3. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymadsolasa ingyenes.
13.4. Szamitégép hasznilata

A vezetdi iroddban lévé szamitogépet csak az igazgatd, vagy az altala kijelslt személy

hasznéalhatja.
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